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Markkinoillamme 
kilpailee monta 
kemiallisesti 


itsejäljentävää 
paperia. 


on Se tärkeä 
ominaisuus joka 
puuttuu muilta. 
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Uusinta konttorirationalisointikirjallisuutta 


Risto Anttila — Olavi Suikkanen 
ATK-LOMAKKEIDEN SUUNNITTELUOPAS 
ISBN 951-9118-06-3 


Tarvitsetteko uusinta tietoa lomakesuunnittelusta. 
Atk-lomakkeiden suunnitteluoppaassa on lomake- 
suunnittelun perusteiden lisäksi yksityiskohtaiset se- 
lostukset atk:n syöttö- ja tulostuslomakkeiden raken- 
teesta sekä suomalaisista asiakirja- ja lomakestan- 
dardeista. 


Teemu Aalto — Risto Anttila 
NYKYAIKAINEN MIKROKUVAUS 
ISBN 951-9387-02-1 


Ensimmäinen suomenkielinen mikrokuvausta koko- 
naisuutena käsittelevä oppikirja. Teos kattaa mikro- 
kuvauksen koko kentän: eri kuvauslajit, -välineet ja 
-menetelmät, kuvauksessa käytettävät laitteet, filmin 
arkistoinnin ja arkistovälineet, tiedon jälleenhaun 
sekä mikrokuvauksen juridiikan ja standardit. 


Risto Anttila — Olavi Suikkanen 
LOMAKESUUNNITTELUN PERUSTEET 
ISBN 951-9387-03-X 


Lomakesuunnittelun perusteet on nimensä mukai- 
sesti lomakesuunnittelun perusteita, lomakehuoltoa 
ja asiakirja- sekä lomakestandardeja selostava teos 
joka on laadittu erityisesti esimiestasoisen ja loma- 
ketekniikan pääpiirteistä tietoja kaipaavan henkilös- 
tön käyttöön. 


Risto Anttila 
PROJEKTITYÖSKENTELY 
ISBN 951-9387-00-5 


Projekti on eräs nykypäivän liikkeenjohdon ja kehit- 
tämistoiminnan iskusanoista. Projektityöskentely- 
kirja on laaja-alaisin suomenkielinen projektityös- 
kentelyä selostava teos. Siitä löydätte tiedot projek- 
tin käsitteestä ja teoriasta, projektisuunnittelusta se- 
kä työskentelystä projektissa. 


Risto Anttila — Ossi Pesonen — Olavi Suikkanen 
KONTTORITOIMINTOJEN KEHITTÄMINEN 
ISBN 951-9387-01-3 


Teoksessa selostetaan konttoritoimintojen kehittä- 
miskohteita ja -tapoja erityisesti konttoripalvelujen 
näkökulmasta. Kirja sisältää pähkinänkuoressa mm. 
arkistointiin, lomaketekniikkaan ja konttorikoneisiin 
sekä -tiloihin ja -kalusteisiin liittyvän kaikissa kontto- 
reissa tarvittavan tietouden. 


Tilaukset osoitteella: 


KR-KIRJAT OY 


Liisantie 7 
01420 VANTAA 42 
Puh. 90-8749 137 


HUOMISPÄIVÄÄN 


OLYMPIA! ser 


Länsisaksalainen piensähkökone 
Olympia SGE 45 vastaa 
huomisen haasteisiin jo tänään. 
Matala näppäimistö, päällekkäis- 
lyönnit estävä rytmintasaaja ja 
lukuisia muita työtehoa lisääviä 
hienouksia. 


Huomispäivään — sihteerille ja vaativaan kotikäyttöön 
— hinnaltaan edullinen laatukone OLYMPIA SGE 45! 


WIIMA 


SIVENIN 
KONELIIKE OY 


HÖYLÄÄMÖTIE 3, 00380 HELSINKI 38, PUH. 558671 
VALTAKUNNALLINEN MYYNTI- JA HUOLTOVERKOSTO 


ALKUSANAT 
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Konttorirationalisointia ja konttoritoimintojen 
kehittämistä selostavassa suomenkielisessä 
kirjallisuudessa on konttorikoneet yleisesti 
käsitelty niiden arvoa ja merkitystä 
vastaamattoman lyhyesti, Alan viimeaikojen 
nopea kehitys on melko nopeasti vanhentanut 
nekin lyhyet ja suppeat ohjeet sekä 
selostukset, joita on ollut käytettävissä. 


Sekä yleisen, että yritysten sisäisen KR- 
koulutuksen ja konttorityön kehittämisen 
tueksi päätettiin syksyllä 1976 Konttori- 
rationalisoinnin Instituutti Oy:n toimesta 
teettää mahdollisimman laaja-alainen ja 
samalla yksityiskohtainen konttorikoneita ja 
niiden käyttöä selostava oppikirja. Työ 
osoittautui kuitenkin niin laajaksi - 

- haluttiinhan teoksessa käsitellä kaikki 
tärkeimmät ja yleisimmin käytettävät konttori- 
koneet, niiden hankintamenettely, niiden 
tyypillisimmät piirteet, valintaan vaikuttavat 
tekijät ja koneiden huolto sekä niiden käyttö- 
tavat ja mahdollisuudet - että kirjan 
ilmestyminen katsottiin aiheelliseksi jaksottaa 
ja julkaista se neliosaisena sarjana. 


Kirjasarjan nyt ilmestyvän 1. osan "Sanojen- 
käsittelyn koneet" kirjoittajina ovat toimineet 
allekirjoittaneen lisäksi merkonomi Heikki Attila 
Tietoteksti Oy:stä, os.pääll, Reijo Huttunen 
Konttorityö Oy:stä, kamr. Olavi Suikkanen sekä 
tied.pääll., Reijo Vainio Sivenin Koneliike Oy:stä, 
Työryhmä on saanut neuvojen, valokuvien ja 
tekstien muodossa arvokasta apua usealta 
konttorikoneiden maahantuojalta, joille esitetään 
lämpimät kiitokset. 


Rekolassa, maaliskuun 7 pnä 1977 
Risto Anttila 


«Askel taaksep 


ain 


-askel eteenpäin» 


SI LETÄMILLLLI * 

| my EmEENRASNN 

TILI IIJIIINN 
naan 


IBM 82C -kirjasinkehäkoneessa 
on virheenkorjausnäppäin 


1. Miten korjaatte lyöntivirheen? 
Painatte korjausnäppäintä, jolloin 
kirjasinkehä palaa korjattavaan 
kohtaan. 


Lyöntivirheitä sattuu jokai- 
selle kirjoittajalle, varsinkin 
silloin kun on kiire. Aikaisem- 


min korjaaminen oli hankalaa. 


Ja sitä paitsi aikaavievää. Nyt 
se sujuu leikiten. IBM 82C:n 
korjausnäppäimellä lyönti- 
virheiden korjaaminen on 


0 


P 


2. Lyötte virheellisen merkin 
uudestaan. Virhe kirjaimellisesti 
irtoaa paperilta. 


näkymättömämpää kuin mil- 
lään muulla menetelmällä. 
L yöntivirhe ei pyyhkiydy pois 
eikä kirjoitu yli, vaan se kirjai- 
mellisesti häviää paperilta. 
Korjattua kohtaa on jälkeen- 


päin lähes mahdotonta havaita. 


Eikä yhden merkin korjaa- 
minen vie enempää aikaa kuin 
kolmen merkin kirjoittaminen. 


3. Kirjoitatte oikean merkin ja 
jatkatte työskentelyä. 


IBM-kirjasinkehäkone on jo 
15 vuoden ikäinen. 

IBM 82C on uusimman kehi- 
tyksen tulos. 

Korjausnäppäimen ansiosta 
siinä askel taaksepäin onkin 
askel eteenpäin. 

Pyytäkää lisätietoja. 
Puhelin (90) 1981/ sanojen- 
käsittely. 


IBM 82C ei estä lyöntivirheitä, mutta se korjaa ne. 


IBM 
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KONTTORIKONEIDEN ASEMA ORGANISAATIOSSA 


i 
Mikä on konttorikone 


"Konttorikoneet" on yleisnimike kaikille 

niille koneille (ja laitteille), joita käytetään 
konttoreissa töiden tehostamiseen, nopeuttamiseen 
ja helpottamiseen. Jonkin koneen rajaaminen 
konttorikoneet-käsitteen sisälle tai sen ulko- 
puolelle on vaikeata ja monasti pelkkä mieli- 
pidekysymys. XKonttorikoneiksi lienee katsottava 
monet erittäin vähän mekanisoidut laitteet esim. 
paperileikkurit, niitä ovat kirjoitus-, lasku-, 
monistus- Ya sanelukoneet. Konttorikoneiksi, 
käsitettä riittävästi laajennettaessa, voitaisiin 
nimetä myös kaupallishallinnolliset tietokoneet. 
Rajojen veto myös muihin suuntiin on vaikeata - 
ehkä tarpeetontakin. Joskus on keskusteltu siitä, 
mitkä seuraavista ovat konttorikoneita: kortti- 
kellot, sähköiset seinäkellot, liukuvan työajan 
tarkkailulaitteet, kahvinkeittimet, virvoitus- 
juoma-automaatit ine. Joka tapauksessa ne ovat 
välineitä, joiden olemassaolo ja käyttö helpottaa 
konttoritoimintojen hoitoa ja luo viihtyisämpää 
työympäristöä. 


& 
Konttorikoneiden hankintamenettely 


Konttorikoneiden hankintamenettelyssä voidaan 
erottaa kaksi asiaryhmää 


- hankintamenettelyn yleiset periaatteet ja 
- koneiden valintaan vaikuttavat tekijät. 


Koneiden valintaan vaikuttavat tekijät vaihtelevat 
eri koneryhmien ja eri tarkoitukseen hankittavien 
koneiden kohdalla. Joitakin yleisiä, kaikille 
konehankinnoille yhteisiä valintatekijöitä voidaan 
esittää. Näitä ovat mm. 


- aikaisempi konekanta 
huolto järjestelyt 

hinta sekä 

- investoinmin kuoletusaika. 


Osittain nämäkin voitaisiin määritellä yleisten 
hankintamenettelyperiaatteiden määrittelyn 
yhteydessä. Muut valintatekijät ovatkin todella 
sellaisia, että ne määriteltävä kussakin 
tapauksessa erikseen. Tätä tarkoitusta varten 
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on jäljempänä eri koneryhmien esittelyn yhteydessä 
lueteltu niille kullekin merkityksellisä valinta- 
tekijöitä. 


Konttorikoneiden hankintamenettelyn yleiset peri- 
aatteet on monasti määritelty yrityksen yleisen 
hankintasäännön laatimisen yhteydessä, Ne 
muodostavat siten osan tätä sääntöä. Usein niitä 
on täydennetty erilaisten organisaatiokuvausten 
yhteydessä. 


Konttorikoneiden hankintamenettelyn ensimmäinen 
periaate tulisi olla "keskitetty hankinta". 
Konttorikoneita hankittaessa on aina kysymys 

jonkin suuruisesta investoinnista, jonka heijastus- 
vaikutukset myös ympäristöön sekä edeltävien ja 
seuraavien työvaiheiden työmenetelmiin ovat 

yleensä suuremmat kuin varsinainen koneen hinta. 
Nämä vaikutukset ja niiden merkitys on tiedostettava 
ja niiden edellyttämiin toimenpiteisiin on 
ryhdyttävä riittävän ajoissa. Kun hankinnat on 
keskitetty, kyetään lähes kaikki tilanteet 
helpommin ennakoimaan, joten häiriötekijöiden 
eliminoiminen yksinkertaistuu. 


3 
Konttorikoneyksikön tehtävät 


Monien konttorikoneiden kohdalla on kehitys ollut 
erittäin nopeaa. Tämä tilanne jatkunee tulevaisuu- 
dessakin pitkään. Yrityksissä olisi aina oltava 
toimiva koneistussuunnitelma, joka olisi pyrittävä 
jatkuvasti mukauttamaan myös ulkoiseen kehitykseen. 
Konttoripalvelutoimintojen osaksi olisi perustettava 
konttorikonehuolto-funktio. Sen tehtävänä olisi 
määritellä yrityksen konttorikonekannan SUUTUUS, 
käytettävät konetyypit ja mallit. Edelleen sen 
olisi määriteltävä noudatettavat koneiden valinta- 
kriteerit ja hankintamenettely sekä luotava toimiva 
huoltojärjestelmä ja huolehdittava sen ylläpidosta. 


Tämän yksikön on pidettävä kiinteää yhteyttä sekä 

koneen käyttäjiin että muihin konttoripalvelu- 

yksiköihin. Yhteystarve muodostuu mm. seuraavista 

tekijöistä. 

1. Käyttäjät. Koneiden kunto, käyttö- 
sopivuus ja lukumäärä. 


2 TLomakehuolto. Yrityskohtaiset lomake- 
standardit ja niiden soveltaminen koneiden 
käyttöön. 
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D Konttorikonehuolto. Tarkoituksen- 
mukaisten konttorikonetarvikkeiden 
valinta ja standardointi. 


4. Kalustehuolto., Konttorikoneiden ja 
kalusteiden yhteensopivuus. 


5. Tilasuunnittelu. Käytössä olevien tai 
hankittavien koneiden soveltuvuus 
käytettäviin tiloihin. 


On sanomattakin selvää, että tällaisen yksikön on 
jatkuvasti ja päätoimisesti seurattava konttori- 
konealalla tapahtuvaa kehitystä, ryhdyttävä 
kehityksen edellyttämiin toimiin yritystasolla ja 
jaettava toimintaansa selostavaa informaatiota 
yrityksessä. 


Konttorikoneyksikön sisällä voidaan alan kehityksen 
seurantavastuu jakaa mieluiten konetyypeittäin. 
Tällöin voidaan toteuttaa ns. tuotepäällikkö- 
ajattelua, samalla kun yhteydet eri konemyy jiin 
säilyvät riittävän laaja-alaisina. Fri kone- 
tyyppien ryhmittelyssä suurempiin kokonaisuuksiin 
voidaan tällöin käyttää pohjana tämän kirjasarjan 
jakoa. Suurimmat selkeät ryhmät ovat 


1 Sano jenkäsittelyn koneet 
2 Kopioinnin ja monistuksen koneet 
5 Lukujenkäsittelyn koneet. 


käsitellä joko kokonaan tai osittain jonkun 
ryhmistä yhteydessä tai omana kokonaisuutenaan. 


Ainutlaatuiset 
Facit -uutuudet 


Facit 1850 


Markkinoiden ainoa kirja- 
sinkehäkone, joka muistaa. 


Facitin uudessa kirjasinkehäkoneessa 
1850 on ainutlaatuinen Facit-hienous: 
vakiosarkaimiston lisäksi ohjelmoitava 
muistisarkaimisto, jonka avulla voitte 
siirtyä vakioituun konekirjoitukseen ja 
siten nopeuttaa kirjoitustyötä 20—30%. 
Erityisen matala näppäinpöytä — kirjoi- 
tusasento on mukava ja rento. Koneen 
96 näppäintä, joista 4+4 on kertaavia, 
vaativat minimaalisen vähän lyöntivoi- 
Maat 

Kaksi vaihtoehtoista askelleveyttä, 10 
tai 12 merkkiä tuumalle, sekä helposti 
vaihdettavat kirjasinkehät ja värinauha- 
kasetit ovat todellista työskentelymu- 
kavuutta. 


K] FACIT | 


Törmäniityntie 14 
02710 Espoo 71 
puh. 596 144 


Facit Lanier 
Edisette 1977 


Ainoa pöytäsanelin/purkukone, jolla 
voi purkaa usean tyyppisiä kasetteja. 


Facit-Lanier Edisette 1977:ssä on erikoismikrofoni, joka 
suodattaa saneluäänestä pois turhat taustaäänet. Sanelu- 
aika jopa 2 tuntia tavalliselle C-kasetille. Ja äänentoisto 
huippuluokkaa. Käyttö erittäin helppoa — kaikkia toimin- 
toja ohjataan yhdellä mikrofoninäppäimellä. Monipuolinen 
varoitusjärjestelmä. Sanelun kaksoismerkintäjärjestelmä. 


Sihteerivarusteisella Edisette 1977:llä voidaan 
purkaa tavallisia C-kasetteja, sekä 

sovittimien avulla Lanierin mikro- 

kasetteja sekä minikasetteja. 

Ohjaus jalka- tai käsikytkimellä. 

Valtuutetuilta Facit-piiri- 

edustajilta. 


KIRJOITUSKONEET 
| 

Tärkein 
konttorikone 
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San ojenkäsittelyn mekanisoituminen alkoi runsaat 
sata vuotta sitten, - kun ensimmäiset kirjoitus- 
koneet tulivat teolliseen tuotantoon ja niitä 
ryhdyttiin käyttämään konttoreissa aiemmin 
käsinkirjoitettujen asiakirjojen valmistukseen. 
Koneet kehittyivät suhteellisen nopeasti 

todella käyttökelpoisiksi apuvälineiksi - nyt 
tuntuisi mahdottomalta kuvitellakaan työskentelyä 
konttorissa, jossa ei olisi kirjoituskoneita. 


Kehitys on johtanut käsikäyttöisistä kirjoitus- 
koneista sähkäkäyttöisiin ja edelleen muistilla 
varustettuihin kirjoitusautomaatteihin eli teho- 
kirjoittimiin. Vaikka nykyaikaisessa konttorissa 
käytetään runsaasti erilaisia koneita ja 

sano jenkäsittelyä on alettu tehostaa mm. sanelu- 
koneiden käyttöä lisäämällä, voidaan kirjoitus- 
koneiden väittää edelleen olevan konttorin 

sano jenkäsittelyn tärkein ja välttämättömin apu- 
väline. 


Kirjoituskonetyypit 


Käyttövoimansa mukaan jaetaan kirjoituskoneet 


- käsikäyttöisiin =ja 
- sähkökäyttöisiin koneisiin. 


Sähkökäyttöisten koneiden osuus esim. Suomen 

koko konekannasta lienee n. 10 %. Voidaankin 
sanoa, että kirjoituskoneiden sähköistysaste 

on maassamme hämmästyttävän, jopa liian alhainen. 
Sähkökoneiden käyttö tehostaa konekirjoitustyötä 
ainakin 20-30 % samalla kun se vaatii vain 5 % 
käsikäyttöisen koneen käyttöön tarvittavasta 
energiasta. 


Ryhmittämällä kirjoituskoneet käyttövoimansa 
lisäksi koon ja käyttötarkoituksensa mukaan, 
voidaan päätyä seuraavaan jakoon: 


- matkakirjoituskoneet 

- kevyet konttorikirjoituskoneet (ns. 
puolikonttorikoneet) 

- konttorikirjoituskoneet 

kevyet sähkökirjoituskoneet 


= sähkökäyttöiset konttorikirjoitus- 


koneet 
- pallo- eli kirjasinkehäkoneet 
- tehokirjoittimet 


[| 


E 


vun 


Matkakirjoituskone. 


09——:—:.:oO—.s1+-———— — 


Käsikäyttöinen kevyt konttorikirjoituskone eli ns. puolikonttorikone. 
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2.1 
Matkakirjoituskoneet 


Matkakirjoituskoneitten tärkeimpiin ominaisuuksiin 
kuuluu helppo kuljetettavuus. Tämä edellyttää 
pientä kokoa, mikä vaikuttaa luonnollisesti myös 
koneen teknisiin ominaisuuksiin. Telan leveys 
on noin 24 cm, joten koneeseen menee A4 arkki 
pystyasennossa. Suurimmissa matkakirjoitus- 
koneissa telan leveys voi olla jopa 353 cm, 
mutta tällöin ne luokitellaan yleensä jo 
kevyisiin konttorikoneisiin kuuluviksi. Matka- 
kirjoistuskoneisiin viittaa tällöin lähinnä 
vain koneen varusteisiin kuuluva kantolaukku. 
Nykyisin on saatavana myös pienikokoisia koti- 
käyttöön tarkoitettuja ja kantolaukulla 
varustettuja sähkökirjoituskoneita. Varsi- 
naisten matkakirjoituskoneitten ryhmässä 
voidaan erottaa pienet, litteät mallit sekä 
kookkaammat ns. kotikirjoituskoneet. Edelliset 
painavat noin 5 kg ja jälkimmäiset noin 8 kg. 
Suurimmissa malleissa on kirjoittamista 
helpottava sarkaimisto. Koneet on tarkoitettu 
ensisijaisesti kotikäyttöön, minkä vuoksi 
suunnittelussa on kiinnitetty suurta huomiota 
muotoiluun ja värien käyttöön. 


202 
Kevyet konttorikirjoituskoneet 


Matkakirjoituskone ei riitä sellaisissa 
tehtävissä, joissa joudutaan kirjoittamaan 

A4 I arkille. Mikäli kirjoittaminen kuitenkin 
hankkia suurta konttorikonetta, voidaan valita 
ns. puolikonttorikone. Tavallista konttori- 
konetta pienemmän kirjoituskoneen valintaa 
saattaa tukea myös se, että työpaikalla ei 
yksinkertaisesti ole tilaa suuremmalle mallille. 
Näin on läita esimerkiksi useissa jpalvelu- 
pisteissä. Kevyt konttorikone on kätevä myös 
koulukäytössä. Sen avulla selviydytään kaikista 
kirjoitusrutiineista, mutta kone on hinnaltaan 
vakiokonttorimalleja edullisempi. 


Kevyt konttorikone painaa noin 8 kg. Jäljennöksiä 
ei saada niin paljon kuin suurella koneella, sillä 
lyöntivoima on pienempi ja tela ohuempi. Kone 

ei myöskään sovellu jatkuvaan vahasten kirjoittami- 
seen, sillä koneeseen ei ole yleensä saatavana 
vahankestävää telaa. Kuten edellä mainittiin, on 
suurimpia matkakirjoituskoneita saatavana leveä- 
telaisina ja kantolaukulla varustettuna. Nämäkin 
luetaan kuuluviksi kevyitten konttorikoneitten 
ryhmään. 


i A 


Konttorikirjoituskone. Paino n. 15 kg. 


Kevyt sähkökirjoituskone. 
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012 
Konttorikirjoituskoneet 


Käsikäyttöinen konttorikirjoituskone on säilynyt 
vuosikymmeniä rakenteellisesti muuttumattomana. 
Ajan vaihtelut ilmenevät lähinnä vain muotoilussa. 
Hyväksi havaittua tekniikkaa ei ole ollut syytä 
muuttaa. Kestävyydessä käsikone on vertaansa 
vailla. Yksinkertainen rakenne ja tukevuus 
takaavat vuosikymmenien käyttäiän. Koneessa on 
myös kaikki monipuoliseen käyttöön tarvittavat 
laitteet kuten asetus- tai kymmensarkaimisto, 

paksu tela, mahdollisuus käyttää erikovuisia 
teloja, telanleveyksiä aina 88 cm:iin saakka jne. 
Viimeksimainittu seikka on eduksi vaikka koneessa 
ei käytettäisikään kahta eri vaunua. Helposti 
irroitettava vaunu nopeuttaa huoltoa ja korjaus- 
toimenpiteitä, Esimerkiksi arkkitehtitoimistoissa, 
joissa joudutaan kirjoittamaan suurikokoisiin 
piirustuksiin sekä normaalia kirjeenvaihtoa, on 
vaihdettava vaunu korvaamaton etu. Konttori- 
kirjoituskoneitten ryhmässä on myös tekstivalikoima 
laajempi kuin pienemmissä koneissa. 


2.4 
Kevyet sähkökirjoituskoneet 


Viimeisimpänä uutuutena oat markkinoille tulleet 
pienikokoiset sähkökirjoituskoneet. Ne ovat 
käteviä kotikäytössä. Henkilö, joka kirjoittaa 
toimistossa päivällä sähkökirjoituskoneella, 
käyttää illalla kotona mielellään samaa kirjoitus- 
tekniikkaa. On myös monia henkilöitä, jotka 
kirjoittavat paljon, mutta eivät tarvitse välttämät- 
tä suurta konttorikonetta. Pieni koko ja kirjoitta- 
misen keveys sähkökonetta käytettäessä ovat etuja 
kirjailijoille, lehtimiehille, lääkäreille jne. 
Pienimmät sähkökoneet on varustettu kuljetus- 
laukulla, joten kone on helppo ottaa mukaan. 
Painokin on vain kymmenisen kiloa. Kevyet sähkö- 
kirjoituskoneet ovat käyttökelpoisia myös sihteeri- 
koneina, jos talossa on kirjoituskeskus suuri- 
töisille konekirjoitustöille. Sihteeri tarvitsee 
konetta, joka kirjoittaa tasaista jälkeä ja on 
kevytkäyttöinen. Kuten kevyissä käsikäyttöisissä 
konttorikoneissa saattaa pieni koko olla ratkaiseva 
tekijä esim. palvelupisteisiin koneita valittaessa. 
Kevyitä sähkökoneita on jo valmistettu siksi kauan, 
että niiden kestävyydestä on saatu riittävästi 
kokemuksia. 


Sähkökäyttöinen konttorikirjoituskone. Paino n. 20 kg. 


Ääntävaimentavalla suojakannella ja korjaustoiminnolla varustettu pallo- eli 
kirjasinkehäkone. 
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+) 
Sähkökäyttöiset konttorikirjoituskoneet 


Pieni sähkökirjoituskone ei riitä silloin, 

kun kyseessä on kokopäivätoiminen konekirjoittaja. 
Silloin tarvitaan suurta sähkökäyttöistä konetta. 
Ne ovat verrattavissa käsikäyttöisiin konttori- 
koneisiin. Kirjoittaminen on vain huomattavasti 
kevyempää ja helpompaa ja jälki aina ehdottoman 
tasaista. Suurissa koneissa on eri telalaatuja 

ja -leveyksiä, asetus- tai kymmensarkaimisto ja, 

eri kirjasinlajeja jne. Kirjoitustöiden määrän 
lisääntyessä on tullut yhä vaikeammaksi saada 
täysin ammattitaitoisia kirjoittajia. Tästä 
syystä koneisiin on rakennettu rytmintasaajia, 
näppäinlukkoja ja viimeisen lyönnin muistavia 
muistimekanismeja. Niiden tehtävänä on korvata 
kirjoittajan puutteet ja estää, mikäli mahdollista, 
näppäilyvirheet. Uusimmat mallit on varustettu 
korjausnauhalla, jonka avulla lyöntivirheen 
korjaaminen käy siististi ja nopeasti. 1Ikävä vain 
ettei korjausnauhakaan pysty korjaamaan virheitä 
jäljennöskappaleista. Konekirjoituskeskusten 
myötä on jouduttu kiinnittämään huomiota myös 
kirjoitusääneen. Niinpä markkinoille on tullut 

ns. hiljaisia malleja. Ne ovat soveliaita myös 
konekirjoitusluokkiin, joissa opettaja joutuu 
olemaan koko päivän melun keskellä. Pisimmälle 
kehitetyt mallit kirjoittavat suhteutettua tekstiä 
ja muistuttavat jo latomakoneita, niitä käytettäessä 
saadaan myös rivit samanmittaisiksi ts. myös tekstin 
oikea reuna on tasattu suoraksi. Tavallisen väri- 
nauhan rinnalle on käyttöön tullut kertakäyttöinen 
hiilinauha, joka antaa parhaan mahdollisen kirjoitus- 
jäljen. 
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Pallo- eli kirjasinkehäkoneet 


Tavallisten varsikoneiden Tinnalle tulivat kymmenen 
vuotta sitten pallokoneet, joiden suurin etu on 

se, ettei koneessa yleensä ole liikkuvaa vaunua ja 
kirjasinkehä on vaihdettavissa. Ensimmäinen 
ominaisuus on etu kalusteitten kanmalta. Leveä 
vaunu aiheuttaa pöydissä tärinää ja hidas rivin- 
vaihto hidastaa luonnollisesti myös kirjoittamista. 
Vaihdettava pallo tekee mahdolliseksi kirjoittaa 
samalla koneella mitä erilaisimpia töitä, varsinkin, 
kun myös kirjasinleveys on vaihdettavissa. 
Tilastoissa tarvitaan pientä tekstiä, jäljennöksiä 
otettaessa suurta, kirjeenvaihdossa tyylikästä ja 
opetusheijastimen kalvoja kirjoitettaessa huippu- 
suurta. Kaikki tämä voidaan kirjoittaa samalla 
koneella kirjasinkehää vaihtamalla. Liikkuvan 
vaunun puuttuminen on välttämätöntä monissa erikois- 
tehtävissä. Niinpä raskaalla automaattisella 
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etusyöttölaitteella varustettua kirjanpitokonetta 
voi tuskin rakentaa ilman pallokirjoitinta. 

Kevyt pallo ei tosin anna yhtä paljon jäljennöksiä 
kuin varsikone, mutta kopiointitekniikan 
kehittyminen on korvannut tämän puutteen. Nyky- 
aikaisimmat pallot ohjataan elektronisesti, mikä 
enteilee näppäimistön elektronisoitumista. 

Etuna se on myös kirjoitusautomaateissa, jolloin 
teksti luetaan koneen muistista. Se onkin kirjoitus- 
koneen seuraava kehitysvaihe. Jo tällä hetkellä 
on markkinoilla muistikirjoituskoneita, jotka ovat 
tuskin tavallista kirjoituskonetta suurempia. 


Kirjoituskoneiden apuvälineet 


Del 
Apuvälineet ja lisälaitteet 


Tärkeitä kirjoituskoneiden apuvälineitä ovat mm. 
seuraavat: 


- sarkaimisto liittyy pienimpiä matkakoneita 
lukuunottamatta jokaiseen koneeseen ja 
monet koneet on lisäksi varustettu eri- 
tyisellä sarkainmuistilla, jolloin 
haluttu sarkaimisto saadaan esille vipua 
painamalla. 


- vaunun vaihtomahdollisuutta on joskus 
pidetty hyvinkin merkittävänä tekijänä. 
Erittäin leveitä vaunuja (88 cm) 
tarvitaan esim. piirustuksia teksti- 
tettäessä. 


- ketjulomakkeen syöttölaite helpottaa 
ketjulomakkeille kirjoittamista. 


- etusyöttölaitetta käytetään mm, kirjan- 
pito- ja kortistotehtävissä. 


- tarralipukkeiden kirjoittamisessa voidaan 
tarvita telaan kiinnitettäviä tarra- 
pidikkeitä. 


- tekstinpidin helpottaa puhtaaksikirjoitusta. 
Pitimet on varustettu jalkapolkimella 
rivinosoittimella, valaisimella ja 
suurennuslinssillä 


3.2 
Kirjoituskoneiden käyttöä tehostavat ominaisuudet 


Seuraavaan luetteloon on koottu joukko kirjoitus- 
koneiden käyttöä tehostavia toimintoja ja 
ominaisuuksia. luettelo ei varmastikaan ole 
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täydellinen, toisaalta ei kaikkia siinä esitettyjä 
piirteitä löydy kaikista koneista. luetteloa 
voitaneen kuitenkin käyttää apuna koneita valittaessa, 
niitä keskenään vertailtaessa ja niille asetettavia 
vaatimuksia harkittaessa. 


Näppäinten lukumäärä 
Näppäinherkkyyden säätö 


Näppäinmuisti (merkityksellinen nopeille 
kirjoittajille) 

Puoliaskelnäppäin (unohtuneiden kirjainten 
lisäämiseen ja tekstin oikean reunan 
tasaamiseen) 


Kahden näppäimen samanaikaisen painalluksen 
esto (kone lukkiutuu) 


Askelpalautin 
Tekstin harvennusnäppäin 


Toistavien (kestotoimintaisten) näppäinten 
lukumäärä 


Iyönnin voimakkuuden säädin (säädettävissä 
jäljennösten lukumäärän mukaisesti, 
merkityksellinen erityisesti kirjoitettaessa 
monilehtisille lomakkeille) 

Rivinvaihto kestotoimintainen 


Vaunun palautusmahdollisuus ilman rivin- 
vaihdinta 


Vaunun palautuksen keskeytysmahdollisuus 


Reunusesteiden osoitin 
Reunusesteiden vapauttajanäppäin 
Kirjasinkoko ja -laji 


Mahdollisuus kirjasinlajin- ja koon 
vaihtamiseen (pallot) 


Sarkainten lukumäärä 


Taaksepäinsarkausmahdollisuus 
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- Kymmenyssarkaimisto (taulukot ja tilastot) 


- 3-asentoinen värinauhalaite (musta, 
punainen, vahas) 


- Mahdollisuus käyttää eri materiaaleista 
valmistettuja värinauho ja (tekstiili-, 
hiili-, korjausnauhat) 

- Värinauha kasetissa 

- Kaksoisvärinauhalaite (siirtyminen 
pelkällä näppäimen painalluksella 
tekstiilinauhan käytöstä hiilinauhan 
käyttöön) 


i Tomakkeen pikasyöttövipu (+ sisäänsyöttö- 
korkeuden säätömahdollisuus 


- Tomaketuki asteikkoineen 

- Paperiarkin (lomakkeen) päättymisen osoitin 

- Matkalukko 

- Kirjoitusäääntä vaimentava suojakansi 

- Turvallisuus (virta katkeaa kantta 
nostettaessa, suojavaroke ylijännitteen 
tai ylikuumenemisen varalta 

- Lisävarusteet (suojapeite, puhdistus- 
välinepakkaus) 

Kirjoituskoneen osat 
Standardissa SFS 2487 "Järjestelmällinen kone- 
kirjoitus" on määritelty seuraavat kirjoituskoneen 


osien nimitykset: 


4.1 
Osien nimitykset 


Askelpalautin 
Näppäin, jolla vaakasuunnassa askel 
kerrallaan siirretään vaunua takaisin 
(vaunu liikkuu oikealle). 


Tomakkeenoh jain 


Koneen osa, joka paikallistaa lomakkeen 
syöttökohdan vaakasuunnassa. 
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Lomakkeenpidin 


Puomi, joka painaa lomakkeen telaa 
vastaan 


Lomakkeen vapautin 


Koneen osa, jolla lomake vapautetaan 
telan puristuksesta. 


Reunuksenvapautin 
Näppäin, jolla ohitetaan reunusesteet. 
Reunuseste 


Sivureunukseen kirjoittamista estävä 
koneen osa. 


Riviaskeleen valitsin 
Riviaskeleen pituuden valitsin. 
Rivinosoitin 


Telan edessä oleva pidike, jonka reuna 
tai asteikko osoittaa kirjoitettavan rivin. 


Rivinvaihdin 


Koneen osa, jolla siirrytään riviltä 
toiselle, 


Sarkainnäppäin 


Näppäin, jolla vaunu siirtyy sarkain- 
kohdasta toiseen. 


Sarkaimenasetin 


Koneen osa, jolla sarkaimet asetetaan 
toiminta-asentoon. 


Sarkaimisto 
Sarkaimet varusteineen, 

Sarkain Sarkaimiston osa, joka toiminta-asentoon 
saatettuna pysäyttää vaunun sarkain- 
kohdalle. 


Telanvapautin 


Koneen osa, jolla tela vapautetaan 
hammastuksesta. 
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Vaihtonäppäin 


Näppäin, jolla vaihtoehtoiset merkit 
saadaan toiminta-asentoon. 


Vaununvapautin 


Koneen osa, jolla vaunu vapautetaan 
hammastuksesta. 


Välilyöntinäppäin 


Näppäin, joka merkkiä kirjoittamatta 
siirtää kirjoituskohdan oikealle. 


Jäljempänä luvussa "Järjestelmällinen konekirjoitus" 
on kuvassa 3:1 esitetty luetellut osat. 


An 
Näppäinten nimityksiä 


Tavallaan edellä esitetyn luettelon täydennykseksi 
voidaan luonnehtia Standardin SFS 3548 "Kirjoittimien 
aakkosnumeerinen näppäimistö" esittämiä näppäinten 
nimityksiä ja määritelmiä: 

Kirjoitusnäppäin 


Näppäin, jolla saadaan aikaan kirjoitus- 
merkki. 


Toimintanäppäin 
Muu kirjoittimien näppäin, kuten esi- 
merkiksi välinäppäin, vaihtonäppäin, 


sarkainnäppäin ja askelpalautin. 


Askelpalautin 


Näppäin, jolla askel kerrallaan siirretään 
kirjoituskohta takaisin vasemmalle. 


Päällekkäisnäppäin 


Näppäin, jolla saadaan aikaan merkki 
kirjoituskohdan muuttumatta. 


Reunuksenvapautin 

Näppäin, jolla ohitetaan reunukset. 
Sarkainnäppäin 

Näppäin, jolla kirjoituskohta siirretään 


toiminta-asennossa olevien sarkainten 
kohdalle. 


4.3 
Muita nimityksiä 
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Toistava näppäin 


Näppäin, joka toistaa kirjoitus- 
merkkiä tai toimintaa koko sen ajan, 
kun näppäintä painetaan. 


Vaihtonäppäin 


Näppäin, jolla vaihtoasemaiset 
kirjasimet saadaan toiminta-asentoon. 


Perusasemaisia kirjasimia ovat jpien- 
aakkoset ja näppäinten alaosassa 
kuvatut kirjoitusmerkit. 


Vaihtoasemaisia kirjasimia ovat suur- 
aakkoset ja näppäinten yläosassa 
kuvatut kirjoitusmerkit. 


Välinäppäin 


Näppäin, joka merkkiä kirjoittamatta 
siirtää kirjoituskohdan askelen oikealle. 


Asiakirja 


Lomake 


Rivitys 


Sarkaus 


Kenttä 


Reunus 


Riviaskel 


Kirjallisen tiedon siirto- ja säilytys- 
väline. 


Asiakirjan pohja, jonka ei tarvitse 
sisältää esipainettuja tai muita Niihin 
verrattavia tietoja tai merkintöjä. 


Lomakkeen pinnan jako korkeussuunnassa. 
Rivi on kahden ajatellun tai merkityn 
vaakasuoran viivan rajoittama lomakkeen 
pinnan osa, Nauha on rivin kerrannainen. 


Lomakkeen pinnan jako leveyssuunnassa. 
Sarake on kahden ajatellun tai merkityn 
pystysuoran viivan rajoittama lomakkeen 
pinnan osa, Palsta on sarakkeen 
kerrannainen. 


Kenttä on nauhan ja palstan leikkauspinta. 


Reunus on lomakkeen reunan ja täyttöpinnan 
välinen alue. 


Kahden perusrivin tai niiden kerrannaisten 
välinen korkeusaskel. 
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Perusrivi 
Perusrivin korkeus on 4.24 mm. 
Leveysaskel 


Kahden vierekkäisen Xkirjoitusmerkin 
keskiviivojen välinen etäisyys. 


5 
Näppäimistöstandardi 


5.1 
Standardi SFS 3548 


Kirjoituskoneiden näppäimistöjä on ollut monia 
erilaisia. Huomattava kehitysaskel tapahtui 
Suomessa vuonna 1959, jolloin siirryttiin 
standardin SFS Z. VIII. 10 mukaiseen NS. 
kansainväliseen (myös Underwood- järjestelmäksi 
kutsuttuun) näppäimistöön. Huomattava osa 
konekannasta on nykyisin tämän järjestelmän 
mukaisia. 


Kehitys on kuitenkin kulkenut eteeenpäin ja 
kirjoittimien (mukaanluettuna kirjoituskoneet) 
uusi aakkosnumeerinen näppäimistöstandardi 

SFS 3548 — vahvistettiin 26.03.1976. Muutokset 
ovat ensinäkemältä melko vähäisiä, mutta 
hyville sokkokirjoittajille todellisuudessa 
erittäin merkittäviä. 


Uuden näppäimistöstandardin olemassaolo on 
muistettava kirjoituskoneita hankittaessa ja 
se on otettava huomioon konevalintoja sekä 
henkilöstösijoituksia suunniteltaessa. 


Selostettaessa uutta standardia on annettu mm. 
seuraavia ohjeita siirtymäkauden hankaluuksien 
lieventämiseksi: 


"Muutos saattaa kirjoittajissa aiheuttaa 
asennevastarintaa, koska muutoksen aiheuttamaa 
työn hidastumista ja uuden näppäimistö- 
järjestyksen opettelemisen vaivalloisuutta 
pelätään. Muutos on vaivattomin siinä vaiheessa, 
kun kirjoittaja saa uuden koneen. Hankinnan 


yhteydessä suositetaan seuraavaa nyrkkisääntöä: 


- 50 vuotta täyttäneille ja vähintään 
8000 nettolyöntiä 30 minuutissa 
kirjoittaville hankitaan edelleen vanhan 
standardin mukainen näppäimistö. 
Erikoistilauksena niitä saa toden- 
näköisesti vielä kymmenenkin vuoden 
kuluttua. 


AAKKOSNUMEERINEN NÄPPÄIMISTÖJÄRJESTYS 
01 02 03 04 05 06 07 08 10 11 12 13 
148 16 20 28 
"A! % | & ( 
| 5 6 8 
46 
c 


Vaihtoehtoiset merkit 


00 


E 01— 1 ' (heittomerkki) tai] (huutomerkki) 
E 03— 8 S (pykälä), £ (punta) tai  (numeronmerkki) 
E 04—12 $(dollari) tai muu valuuttamerkki 


D 12—45 — saksalainen y (1) sekä suur- että pienaakkosin tai suuraakkosen tilalla jokin muu 
vapaavalintainen merkki kuin edellä mainitut 


C 12—46 — vapaa käyttö 
E 00—48 — ai toistaiseksi käytössä 


SN 
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- 40. . . 50-vuotiaiden hyvienkin 
kirjoittajien kannattaa vakavasti 
harkita uuteen näppäimistöön 
siirtymistä. 


- 40 vuotta nuorempien sekä nopeiden 
että hitaiden kirjoittajien kannattaa 
ehdottomasti vaihtaa uuteen näppäimistöön 
ensimmäisen sopivan tilaisuuden tulleen. 


Kun kirjoittaja ryhtyy harjoittelemaan uudella 
näppäimistöllä, hänen ei pidä enää kirjoittaa 
vanhalla. Aikaisemman standardin mukaisella 
näppäimistöllä varustettua konetta ei myöskään 
pidä antaa sellaiselle kirjoittajalle, joka 
koulussa on saanut opetuksen uudella näppäimistöllä 
- olkoompa että hän on nuori ja vastatullut." 


Siel 
Standardin mukainen aakkosnumeerinen 
näppäinjärjestys 


Standardin SFS 3548 mukainen aakkosnumeerinen 
näppäimistö järjestys on esitetty ed. sivulla. 
Siitä ilmenee, että vaihtoehtoiseten merkkien 
määrä on melko suuri (7) jonka lisäksi parin 
näppäimen käyttö on täysin vapaavalintainen. 

Fri valmistajien/maahantuojien ilmoitusten 
perusteella onkin todettava, että yhteen 
yhtäläiseen näppäimistöön ei tullakaan pääsemään. 
Fri merkkisissä koneissa tulee vaihtoehtoisten 
merkkien valikoima todellakin olemaan vaihteleva. 
Myöskään pyrkimys kansainväliseen yhdenmukaisuuteen 
ei toteudu; eri maissa vahvistetut standardit tai 
käytäntö poikkeavat monissa tapauksissa suomalaisen 
standardin ohjeista. 


Se) 
Näppäimistön muutos 


Käytössä olevien koneiden näppäimistö voidaan 
muuttaa uuden standardin mukaiseksi. Muutos- 
työstä veloittavat korjaamot, osamuutoksen ollessa 


kysymyksessä n. 200 mk ja täydellisestä näppäimistö- 
muutoksesta n. 500 mk. 


Todettakoon tässä yhteydessä, että "yanhan" 
standardin mukaisia koneita tulee, kuten jo 
edellä todettiin, varmuudella olemaan saatavana 
vielä useita vuosia. 
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Kirjoituskoneen huolto 


Gad 
Johdanto 


Konttorikoneiden huoltotoimenpiteiden tarkoituksena 
on pitää kone käyttökelpoisessa kunnossa sekä 
taata sille määrätynpituinen käyttöikä. 
Huoltotoimet voidaan jakaa kahteen osaan: 


- Käyttäjän itsensä suorittamaan ja 
- huoltokorjaamon toimesta suoritettavaan 
huoltoon. 


Jokaisen koneen käyttäjän tulee itse huoltaa 
käytössään olevaa konetta, tällaiset käyttäjän 
itsensä suorittamat huoltotoimet ovat lähinnä 
puhdistusluontoisia. Esimerkkinä koneen 
henkilökohtaisesta huollosta on seuraavalla 
sivulla esitetty kirjoituskoneen käyttäjille 
jaettava huolto-ohje. 


Yrityksen konekannasta ja merkkivalikoimasta 
riippuen on valittavana useita eri vaihto- 
ehtoja korjaamolla tapahtuvan määräaikaishuollon 
toteuttamiseksi. 


Ratkaisua tähän kysymykseen haettaessa on otettava 
huomioon seuraavat seikat: 


1 Missä huolto ja korjaukset suoritetaan 
2 Mitä koneita huolletaan ja korjataan 
5) Miten usein ja milloin huollot ja 


tarkistukset suoritetaan 


4 Miten huollon suoritusta ja sen tasoa 
valvotaan. 
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KR-KIRJAT OY OHJE 


10 OZ 


KIRJOITUSKONEEN OMAKOHTAINEN HUOLTO 


1 Suojaa koneesi pölyltä suojapeitteella aina, kun 
et käytä konetta. 

Z Vaihda värinauha heti, kun huomaat kirjoitusjäljen 
heikkenevän. 

A Pyyhkiessäsi virhelyönte jä asiakirjasta, työnnä 


koneen vaunu sivulle. Kumijätettä ei saa päästää 
koneen sisälle. ä 


4 Puhdista kirjasimet riittävän usein, mieluimmin 
puhdistusvahalla. 

js) Puhdista myös tela sopivin väliajoin. 

6 Puhdista kirjasimet ja tela aina kirjoitettuasi 


vahakselle. 


Tf Mikäli käytät hiilipaperia ja/tai korjauslakkaa 
pyyhi niiden aiheuttamat tahrat välittömästi. 


8 Älä polta sähkökoneen moottoria. Jos kone 
"lukkiutuu" kytke virta heti pois, odota hetki ja 
kokeile toimiiko kone. Jollei se toimi, poista 
se verkosta ja ota yhteys huoltoon. 


3) Noudata määräaikaishuollosta annettuja ohjeita. 
Mikäli lähetät koneen korjaamolle, liitä mukaan 
tarkka selostus kaikista havaitsemistasi vioista 
ja heikkouksista. 


10 Pidä työpaikkasi ja sen ympäristö siistinä. 
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Missä huolletaan 


Vaihtoehtoja sille, missä konttorikoneiden huolto 
suoritetaan, on viisi: 


1 Tehdään huoltosopimus koneen myyjän tai 
paikallisen merkkikorjaamon kanssa. Tämä 
on suositeltavin tapa ja se takaa yleensä 
parhaan tuloksen. 


2 Tehdään yhden korjaamon kanssa sopimus 
yrityksen kaikkien koneiden huollosta. 
Tämä ei yleensä ole realistinen mahdollisuus 
- kunnollista, kaiken tyyppiset ja eri 
merkkiset koneet huoltoonsa haluavaa 
korjaamoa ei useinkaan löydy. 


5 Perustetaan oma huoltokorjaamo. Tämä on 
kallis ratkaisu, mutta takaa hyvän tuloksen 
ja nopeat toimitukset. Oman huoltamon 
ylläpito edellyttää melko suurta kone- 


kantaa. 
4 Vaihtoehtojen 1 ja 5 tai 2 ja 5 yhdistelmä. 
5 Ei huolleta koneita laisinkaan. Tästäkin 


vaihtoehdosta on käytännön kokemuksia. 
Eräissä tapauksissa nimenomaan yksin- 
kertaisten koneiden osalta ovat tulokset 
osoittautuneet erittäin positiivisiksi. 


6:05 
Mitä koneita huolletaan ja korjataan 


Uusien koneiden takuuaikaiset huollot kannattaa 
aina suorituttaa. Samoin on selvää, että teknisesti 
kehittyneiden, kalliiden ja yrityksen toiminnan 
kannalta kriittisten koneiden huoltoa ei voida 
laiminlyödä, Niitä ei yleensä myöskään huolleta 
omissa huoltamoissa, vaan niiden huollosta on tehty 
sopimukset maahantuojien kanssa monasti ns. takuu- 
huoltosopimuksina. 


Koneiden huolto kannattaa lopettaa viimeistään 
silloin, kun huolto- ja korjauskustannukset 
nousevat suuremmiksi kuin uuden koneen kuoletus- 
kustannukset. 


Kaikille koneille olisi laadittava vuosihuolto- 
suunnitelma, jossa määrätään niille suoritettavat 
toimenpiteet ja niiden ajankohdat. 
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6.4 
Miten usein huolletaan 


Teknillisesti pitkälle kehitettyjä koneita 
joudutaan huoltamaan useinkin. Ovatpa tietokoneet 
tavallaan jatkuvassa huollossa - ainakin huolto- 
miehen jatkuvan tarkkailun kohteena. 


Tavanomaisille sähkömekaanisille kirjoitus-, lasku- 
ja muille vastaavantasoisille konttorikoneille 
riittää yleensä kaksi huoltokertaa vuosittain. 
Milloin konetta käytetään poikkeuksellisen vähän 
saatetaan voida tyytyä yhteenkin puhdistushuoltoon 
vuosittain. Sama pätee elektronisten laskukoneiden 
osalta. Halpoja taskulaskimia sen sijaan ei 
kannattane huoltaa tai korjata laisinkaan. Työ- 
kustannukset ja osat nousevat yli uuden koneen 
hankintahinnan. 


KR-KIRJAT OY KANTAKORTTI 
KONTTORIKONEET 


Vuosimalli Laatu Numero 


Hankinta pvm. Hankintahinta 


TIEDOT KONEESTA 


Toimittaja 


Sähkö. 


Käsi- o 
käyttöinen mekaaninen 


Takuu päättyy 


Elektroninen 


Tyyppi Telan pituus 


Osasto - konttori Osasto - konttori 


KONEEN SIJAINTI 


Takuukorjaus Varaosat Hinta 


HUOLTO- JA KORJAUS 
TOIMENPITEET 


Sf 


6,5 

lluollon valvonta Huollon tason ja huoltokustannusten valvonta on 
liitettävissä muutoinkin välttämättömään konttori- 
konerekisteriin. Liitteenä olevan esimerkin 
mukaisia konttorikonekortteja käytetään siten 


- konekannan valvontaan 

- huolto- ja korjauskustannusten tarkkailuun 

- erilaisten kone-, merkki- ja sijoitus- 
paikkakohtaisten tilastotietojen 
keräämiseen. 


7 
Koneen valinta Kirjoituskonetta hankittaessa on valinnassa otettava 
huomioon ainakin seuraavat tekijät 


- koneen käyttötarkoitus; koneen koko ja 
käyttövoima 

kirjasinlaji ja sen vaihtomahdollisuus 
telan pituus 

aikaisempi konekanta 

näppäimistö 

koneiden huolto 

koneiden hinta (esim, sähkökäyttöiset ovat 
käsikäyttöisiä kalliimpia, mutta lisähinta 
korvautuu nopeasti työajan säästönä). 


R 


Tulevaisuuden näkymiä 


Kirjoituskoneiden tulevaisuuden näkymistä 
mainittakoon seuraavat: 


- sähkökoneiden osuus lisääntyy 
- koneet muuttuvat hiljaisemmiksi 
- työtä helpottavat lisälaitteet ja 


yksityiskohdat lisääntyvät (vaihdettava 
kirjasintiheys, värinauhakasetit, 
kaksoisreunaesteet, muistisarkaimisto, 
päällekkäislyönnin esto, korjausnäppäin 


jne 
- kirjasinkehä ("pallo") koneet yleistyvät 
- kehitys kulkee kohti kirjoitusautomaatte ja 


eli tehokirjoittimia. 


LTETI 


= 
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LUKUMÄÄRÄ- JA MITTATIETOJA 


Kirjoitusnäppäinten lukumäärä 


Standardin SFS 3548 mukaan on kirjoitusnäppäinten 
lukumäärä joko 


- 44 
[5 / tai 
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Merkkien lukumäärä on tällöin vastaavasti kaksin- 
kertainen näppäinten lukumäärään verrattuna. 


Kirjasinjako (askelväli) 


Rivikorkeus 


Vaunuleveydet 


leveys 
cm/tuuma 


suurin 
arkin 
leveys 
mm 


kirjoi- 
tusrivin 
pituus 
mm 


Pica 
lyöntejä 


Elite 
lyöntejä 


Yleisimmät kirjasinjaot (askelvälit) ovat 


- 2,54 mm (= 10 merkkiä /tuuma 
(tavanomaisin tyyppi Pica) 
- 2,12 mm (= 12 merkkiä /tuuma 


(tavanomaisin tyyppi Elite) 


Myös muita jakoja ja kirjasintyyppejä käytetään, 
lomakesuumittelun kannalta on 2,54 mm suositeltavin. 


Standardin SFS 2487 mukaan on perusrivin korkeus 
4,24 mm. 


30/12 35/15/8385 46/18 62/24 88/35 


310 340 390 470 630 890 
291 520 269 447 608 868 
TAA 125 142 172 234 354 
NET 159 162 VS 268 5/9 


Mitat saattavat eri valmistajien koneissa hieman 
poiketa ylläolevista esimerkkikoneen mitoista. 


JI 
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)TEMAATTINEN KONEKIRJOITUS 


| 

Tiedon tuotanto Tutkimukset ovat osoittaneet, että 
hallinnollisista kuluista on n. 90 % tiedon 
tuottamista eli valmistamista ja tiedon 
tulostusta eli kirjoittamista. Mainittu 90 % 
jakaantuu siten, että n, 80 % muodostuu tiedon 
tuotannosta ja n. 10 % tiedon tulostuksesta. - 
Käsittely vie noin 5 % ajasta jakautuen seuraavasti: 


- Lomakkeet ja niiden painatus n. 0.4 % 
- Monistus ja siihen verrattava Ja 0040 
- Postitus ja lähettitoiminta n. 0.4 % 
+ Muu toiminta (esim. vuokrat, 

kuljetukset jne.) Ila 130S0 % 


Kuten edellä olevasta huomataan, on tiedon 
tuotanto se osa hallinnon kuluista, johon tulisi 
ensikädessä kiinnittää huomio. Tuotantoa voidaan 
parantaa lisäämällä esim, lomakkeiden käyttöä ja 
parantamalla tiedon tuottajan "konseptin" teko- 
taitoa totuttamalla hänet käyttämään sanelinta. 
Joissain tapauksissa jopa konekirjoitustaitoa 
lisäämällä on päästy hyviin tuloksiin. Kynää ei 
konseptin tekemiseen saisi käyttää. 


Lisäksi ovat tutkimukset ja laskelmat osoittaneet, 
että siirryttäessä vapaasta kirjoitustavasta 
systemaattiseen kirjoitustapaan on kirjoitusaika 
vähentynyt "suorassa" tekstissä noin 20 % ja 
lomakkeiden käytössä ollaan päästy jopa 50 % 
työaikasäästöihin. 


Asiakirja- ja lomakestandardit 


Niin tiedon tuottajan kuin tulostajankin kannalta 

on ehkä tärkein suomalainen standardi SFS 2487 
(Järjestelmällinen konekirjoitus). Systemaattisella 
( järjestelmällisellä) konekirjoituksella tarkoitetaan 
kirjoituskoneella kirjoittamista siten, että 
kirjoituskoneen kaikkia laitteita käytetään 
tarkoituksen mukaisesti hyväksi. 


Muista huomioon otettavista standardeista 
mainittakoon: 


- SFS 2485 Asiakirjan perusrakenne 


- SFS 2486 Lomakkeen perusrakenne 


KO 0 as VIS 


Vaunun vapautin 


Lomakkeen kannatin 


reuna-asteikkoineen 


Oikea ja vasen tela- 


nuppi, telan 


vapautin vasemmalla 


Lomakkeen ohjain 
TLomakkeenvapautin 
Lomakkeen pidin 
Riviosoitin 
Kortinpidin 


Lomaketuki mitta- 
tikkuineen 


Vasen reunuseste 


11 


"2 


13 
14 
15 
16 


17 
18 


19 
20 


Oikea reunuseste 


Riviaskeleen- 
valitsin 


Telan vapautin 
TLomakkeenohjain 
Tela 


Moottorin 
käynnistin 


Vaihtonäppäin 


Vaihtonäppäimen 
lukko 


Välilyöntinäppäin 


Vaunun palautus- 
näppäin 


2 
22 
25 


24 


25 


26 
21 
28 
29 


Askelpalautin 
Sarkainnäppäin 


Reunuksen 
vapautin 


Nauhan värin- 
vaihtonäppäin 


Värinauhan 
suunnanvaihtovipu 


Puoliaskelnäppäin 
Suo jus 
Sarkaimen asetin 


Monikopiosäädin 
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Mainitut standardit antavat hyvän ja selkeän , 
kuvan asiakirjan asettelusta ja kirjoitustavasta. 


Kun yrityksen lomakkeet noudattavat standardin 

SFS 2486 ohjeita ja niitä osataan käyttää oikein 
hyväksi sekä lomakkeita valmistetaan useampaa 
käytäntöä varten, saadaan sekä tulostus että 
tuotantokustannukset pienenemään useita prosentti- 
yksiköitä. Kun mukaan tulevat vielä sanelimet 

ja tiedontuottajan varustukseen kuuluva kirjoitus- 
kone, jota todella käytetään tarvittaessa, alkaa 
tämä rationalisointitoiminta vähitellen näkyä 
myös hallinnollisten kustannusten pienenemisenä. 


Kirjoituskone Kirjoituskone ja koneen osien standardin mukaiset 
nimitykset on esitetty kuvassa 3:1. Nimitykset 
ja seuraavat ohjeet soveltuvat kaikkiin kirjoitus- 
koneisiin. Joissakin koneissa saattaa olla 
hieman eroja esim. sarkainten asettelussa tai 
reunusesteiden asettelussa ja Ppoistossa. Mikäli 
koneenne poikkeaa mallina olevasta koneesta, on 
poikkeavat kohdat tarkastettava ko, koneen käyttö- 
ohjeesta tai koneen myyjältä. 
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Lomakkeiden sarkaus ja reunukset 

4.1 

lomakkeen pinta = Standardin mukaan jaetaan A4-lomake (210 x 297 mm) 
pystysuunnassa seuraavasti: 


mm 

Vasen reunus 20 

Sarake 23 (tarkasti 22,88) A4 lomakkeessa 
on 8 saraketta 

Oikea reunus n. TE 

Yläreunus 10 

Alareunus 20 


4.2 
Sarkainten ja lomakkeenohjaimen asettaminen 


Sarkaimet asetetaan koneeseen sarkaimenasettimella 
(näppäimellä tai vivulla), joka on koneen kirjaimiston 
ulkopuolella ja varustettu plus (+) -merkillä, 

Poisto tapahtuu miinus (-) -tunnuksisella asettimella. 


4.2 
Lomakkeen ohjaimen asettaminen 


Lomakkeenpitimessä ja koneen vaunussa on tavallisesti 
yhtäläinen asteikko. Normaalilevyistä telaa : 
käytettäessä asetetaan lomakkeen ohjain kohtaan O ja 


A 


(010) C1 C2 03 04 05 06 CT 
x 


Ja X x x 2 DE 5. 
KOELOMAKE Asiakirjan kot 
15:09 VOIT 1 (1) Lehden 17 
SARKAINTEN ASETTAMISOHJEET < 
i 
Rivitys Rivikorkeus 1 riviaskel (n. 4,24 mm). 
2 
Sarkaus Sarkainaskel n. 25 mm (22,84 mm). 
205 Tarkastetaan, etteivät sarkain- tai reunusesteet 
ole toiminta-asennossa., 
202 Sarkainesteet asetetaan kunkin X-kirjaimen kohdall 
29 Paperinohjain siirretään paperin vasempaan reunaan 
kiinni ja merkitään kynällä sen paikka. 
Dal Reunusesteet asetetaan ensimmäisen ja viimeisen 


X-kirjaimen kohdalle. 


Kirjoituskoneen sarkainten asettaminen 


RI (010) 01 02 03 04 05 06 CT 
R2 Ohjauslomake 

R3 KR-KIRJAT OY ASIAKIRJAN NIMI ASTAKIRJAN NUI 
R4 Jakeluosoite 

R5 Postitoimipaikka 

R6 Käsittelijän nimi ja puhelin Päivämäärä Lehden numero 
R8 

RI 1 osoitekenttä 2 osoitekenttä 

R Vastaanottajan nimi Vastaanottajan nimi 

R11 Nimen täydenne Nimen täydenne 

R12 Lähiosoite Lähiosoite 

R15 Tähiosoitteen täydenne Iähiosoitteen täydenne 

R14 Posti no POSTITOIMIPAIKKA Posti no POSTITOIMIPAIKKA 
S 

R16 

R17 

R18 Viiterivi 

RI 

R20 ASIAKIRJAN OTSIKKORIVI 

R21 

R22 Sisällön alkamiskohta 


—— 0 0 nn" r" <<2t03t3-00"=——n= 


Asiakirjan peruselementit 


— 1. 1"15.2...R9 


1010) 01 C2 C3 04 05 06 CT 


KIRJEOHJE 1789/Ss 
KR:KIRJAT OY sasto 
Risto Anttila 15.03.1977 TOTA 
Tiedoksi 
Johtaja K. Perälä Olavi Suikkanen 
Perälän Kauppa Oy 
Pitkäkatu 23 Mechelininkatu 453 A 
98130 TLAPINVAARA 1535 00250 HELSINKI 25 


Viiterivi kirjoitetaan pienin kirjaimin 


KIRJ 


= 


)ESSÄ KÄSITELTÄVÄN ASIAN OTSIKKO 


Yleistä Väitetään liikettä arvosteltavan kirjeiden 
perusteella. Siksi niitä kirjoitettaessa 
ja laadittaessa on kiinnitettävä erityistä 
huomiota sekä kieli- että ulkoasuun. 
Kirjeet on pyrittävä laatimaan mahdollisimman 
lyhyeen, mutta kuitenkin selvään muotoon. 


Kappaleiden pituus ei saa ylittää kymmentä 
konekirjoitusriviä. Yhdyssanoja lukuun- 
ottamatta ei sanoja saa jakaa. Huonosti 
jaettu sana hidastaa lukemista huomattavasti. 


Väliotsikoiden käyttö on tarpeellista, sillä 
niiden avulla saa vastaanottaja helposti 
yleiskuvan kirjeen sisällöstä. 


Vastaanottajan nimen ja osoitteen kirjoittaminen 


Vastaanottajan nimen ja osoitteen kirjoittaminen 
aloitetaan kohdasta R1000. R11 jää tyhjäksi 
ellei sitä tarvita osoitteen täydennettä varten. 
Kohdasta R12C0 aloitetaan lähiosoitteen 
kirjoittaminen. R15 on yleensä tyhjä. Posti- 
toimipaikan numero ja nimi kirjoitetaan 

riville R14., Postinumeron kirjoittaminen 
aloitetaan kohdasta CO tai C4 ja postitoimi- 
paikan kohdasta 01 tai 05. 


Kirjeen lopettaminen 
Kirjelomakkeen vasempaan reunukseen painettu 
v-kirjain on merkkinä, että kirjeeseen voidaan 
vielä kirjoittaa neljä riviä ennen allekirjoituksia. 


Allekirjoitusten alkamiskohta on 02, 


Kunnioittavasti 
KR-KIRJAT OY 


Postiosoite Puhelin Pankki 

Liisantie 7 Postilokero 124 Risto Anttila O Suikkanen KANSALLIS-OSAKE-PANKKI (KOP) 

01420 VANTAA 42 00251 HELSINKI 25 990-8749137 90-491976 Helsinki — Aleksanterinkatu 
10311-27493-30 


rii ki 


71 11 Hdilkäi H 


ty $) tr miltä 5 ty Hdlai ki 
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lomakkeen alkuasento 


[9] L 
TLomakkeen vasen reuna 4 Lomakkeen yläreuna 
; Lomakkeenohjain 5 Rivinosoitin 


3 Asteikkotanko ja lomakkeenpidin 6 1. esteen sijaintipaikka 


A lLomakkeenohjaimen 
sijainti 


B Riviaskeleen valitsimen 
tavallisin asento (= 1) 


C Vaunun ääriasento 
vasemmalla 
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ensimmäinen este eli este CO kohtaan yhdeksän (9). 
Tähän kohtaan siirretään myös koneen vasemman- 
puoleinen reunuseste. Jos kone on leveätelainen, 
voidaan tästä säännöstä poiketa. 


4.22 
listeiden asettaminen kirjoituskoneeseen 


Esteiden asettelu käy parhaiten sivun 42 ohjeiden 
mukaan. 


Kun on kokeiltu, että koneen vaunu pysähtyy 
ainoastaan koelomakkeessa olevien X-kirjainten 
kohdalla, voidaan kirjoitettava lomake asettaa 
koneeseen. 


4.23 
lomakkeen asettaminen kirjoituskoneeseen 


Lomaketta koneeseen asetettaessa toimitaan 
seuraavasti: 


= Tarkastetaan, että lomakkeenohjain on 
oikealla paikalla (asento 0) ja vasen 
reunuseste kohdassa 9. 


- Koneeseen laitettavan lomakkeen 
annetaan vapaasti pudota lähtöasentoon. 


- Lomaketta tuetaan kevyesti takaa, mutta 
ei pidetä siitä kiinni. 


- Lomake viedään koneeseen tavallisimmin 
telan nupista vääntäen. Kun kierto 
on tasainen ja suhteellisen voimakas, 
saadaan lomake yleensä jo ensimmäisellä 
kerralla suoraan ja kirjoitus voi alkaa 
välittömästi. 


Edellä mainittua kannattaa harjoitella, sillä näin 
saatu ajan säästö saattaa olla hyvinkin huomattava. 
Jos lomake ei ole suorassa oikaistaan se, 


Eräät koneet on varustettu myös ns, pikäsyöttö- 
vivulla, joka helpottaa ja nopeuttaa lomakkeen 
paikalleen vientiä, 


- Lomakkeen yläreunan tulee olla rivi- 
ohjaimessa olevan viivan kanssa samalla 
tasolla. 


- Rivikorkeuden säädin asetetaan asentoon 1. 
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Asiakirjan kirjoittaminen 


5.1 
Yhteydenotto- ja tunnistetiedot 


Yhteydenottotietoja, joilla vastaanottaja voi 


ottaa yhteyden asiakirjan lähettäjään ovat mm. 


- Yrityksen < asiakirjan lähettäjän nimi 
ja osoite sekä puhelinnumero 


- Yksikön tai henkilön nimi, joka asiaa 
hoitaa 


Tunnistetietoja, joilla asiakirja voidaan 
tunnistaa ovat mm. 


- Asiakirjan nimi 


- Asiakirjan numero 


- Asiakirjan päivämäärä 


Pdellä mainitut tiedot sijoitetaan useimmiten 
asiakirjan yläosaan. Valmiiksi painetuissa 
lomakkeissa voidaan yhteydenottotiedot painaa 
myös lomakkeen alaosaan. 


De 
Tietojen asettelu lomakkeelle 


Jos kysymyksessä on puhdas lomake aloitetaan 
kirjoitus kohdasta R3C0. Tästä aloitetaan asia- 
kirjan julkaisijan nimen kirjoitus. Sen tulee 
päättyä kolme askelta ennen 04 saraketta. Silloin 
kun julkaisijan nimi on pitkä, joudutaan se 
kirjoittamaan kahdelle riville. 


Yälydenotto- ja tunnistetietojen kirjoittaminen 


"Yhteydenotto- ja tunnistetietoja kirjoitettaessa 
toimitaan seuraavasti: 


- Asiakirjan julkaisijan nimi aloitetaan 
kohdasta R3CO 


- Asiakirjan nimi kirjoitetaan SUURIN 
KIRJAIMIN ja sen kirjoittaminen alkaa 
kohdasta R3C4 


- Asiakirjan numero kirjoitetaan kohtaan 
R3C6 


f ) 
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Rivit R4 ja R5 ovat vararivejä ja niitä 
voidaan käyttää, jos on tarpeellista, 
postiosoitteen ja puhelinnumeron 
ilmoittamiseen 


Asiakirjan käsittelijän nimi alkaa kohdasta 
R6CO 


Päivämäärän kirjoittaminen aloitetaan 
kohdasta R604 


Asiakirjan sivunumero kirjoitetaan kohdasta 
R6C6 alkaen. Jos asiakirja sisältää 
useampia lomakkeita merkitään järjestys- 
numero kohtaan R606 ja sulkeisiin sen 
perään ensimmäiselle sivulle lehtien 
lukumäärä, esim. 1(2). 


Vistaanottajan nimen ja osoitteen kirjoittaminen 


Kaikki standardit tukeutuvat siihen, että osoite 

on aina viisirivinen. Tästä poikettaessa joudutaan 
ikkunakuoren asemesta turvautumaan umpikuoreen. 

Jos joku tieto puuttuu viisirivisestä osoitteesta 
jätetään sen paikka tyhjäksi. 


Osoitetta kirjoitettaessa toimintaan seuraavasti: 


Siirretään vaunu kohtaan R1000. 


Kirjoitetaan vastaanottajan nimi 
Huomautus: vastaanottajan arvo tai 
ammatti on vähitellen jäämässä osoitteissa 
pois käytöstä. 


Siirretään vaunu kohtaan R1100, 


Kirjoitetaan vastaanottajan nimen täydenne, 
joka saattaa olla esim. yrityksen nimi. 
Muistutus: Jos kirje on tarkoitettu 
henkilökohtaiseksi tulee henkilönimi ennen 
yrityksen tai vastaavan nimeä. Silloin 
kun lähetyksen saa avata asianomaista 
tehtävää hoitava henkilö, tulee yrityksen 
tai vastaavan nimi ensin ja sen jälkeen 
henkilön nimi. 


Siirretään vaunu kohtaan R1200. 
Kirjoitetaan jakeluosoite. 
Rivi R15 on tarkoitettu jakeluosoitteen 


täydennysriviksi. Jos jakeluosoite mahtuu 
TiYIIT Lenk jaa rivi Risrtyhjäksi. 
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- Siirretään vaunu kohtaan R14CO ja 
kirjoitetaan postitoimipaikan numero 
ja nimi ISOIN KIRJAIMIN. 


Jos asiakirjassa (kirjeessä) tarvitaan kaksi 
vastaanottajaa käytetään hyväksi nk. oikean- 
puoleista osoitekenttää. Oikeanpuoleinen 
osoitekenttä alkaa kohdasta R1004. Riville 
R904 tulee tavallisesti sana "Tiedoksi" tai 
vastaava. Jos tiedoksisaajia on useampia, 
voidaan sanan "Tiedoksi" alle kirjoittaa 
kaikkien tiedoksisaajien nimet alkaen kohdasta 
R1004. 


Tiiletiedot Viitetietoihin sisällytetään ne tiedot, joilla 
yhteydenottoaihe selvitetään. 
Esimerkiksi: 
- Kirjeenne 4927-12.02.1977 
- Puhelinkeskustelu Virta-Kauppi 10.12.1977 


Viitetiedon kirjoitus aloitetaan kohdasta R18CO 
ja kirjoitetaan se pienin kirjaimin ilman alle- 


viivausta. 
5.24 vh i Kr a aaot Ä 
Otsikkorivi Otsikkorivin kirjoittaminen aloitetaan kohdasta 
R2000 ja kirjoitetaan se ISOIN KIRJAIMIN ilman 
alleviivausta. 
5525 


Kirjeen sisällön asettelu 


Kirjeen sisällön kirjoittaminen aloitetaan kohdasta 
R2202. 


SS PDI 
Ylimääräisen esteen poisto 


Kirjettä tai muuta asiakirjaa kirjoitettaessa ei 
tarvita 01 estettä lainkaan. XKirjoitustyön 
nopeuttamiseksi voidaan tämä este poistaa ja 
asettaa taas tarvittaessa paikoilleen. 


Koska asiakirjaa kirjoitettaessa alkaa suurin osa 
kirjoitettavasta tekstistä kohdasta C2 on 
rationaalista, että vasen reunuseste siirretään 
tähän. Otsikoita kirjoitettaessa päästään 
nopeasti yli vasemman reunusesteen painamalla 


"4252 
Kappaleiden alku, 


5 +255 
Allekirjoitukset 
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samanaikaisesti rivinvaihtimen kanssa reunusesteen 
ylitysnäppäintä., Sarkainäppäimen avulla haetaan 
oikea kirjoituskohta, joka siis otsikoita 
kirjoitettaessa on tavallisimmin 00, Jos koneessa 
on kaksi vasemman puoleista reunusestettä asetetaan 
toinen este kohtaan CO ja toinen kohtaan C2. 


kappaleiden välit ja väliotsikot 
Kappaleet aloitetaan ilman sisennystä kohdasta 02. 


Kappaleiden väliin jätetään yksi tyhjä rivi. 


Väliotsikoita kirjoitettaessa: 


- Painetaan esteidenylitysnäppäin alas ja 
siirretään vaunu kohtaan C0. 

- Tehdään yksi ylimääräinen riviaskeleen 
vaihto. 

- Kirjoitetaan väliotsikon numero, jos 
sellainen on. Kirjoitus alkaa kohdasta 
C0, 


- Koneen vaunu palautetaan rivivaihtimen 
avulla kohtaan CO ja kirjoitetaan väli- 
otsikko pienin kirjaimin, 


- Väliotsikon jälkeen jätetään yksi tyhjä 
rivi ennen värsinaisen kappaleen 
aloittamista. 


Huomautus 
Jos väliotsikko päättyy vähintään kolmea 
leveysaskelta ennen 02 estettä aloitetaan 


tekstin kirjoitus samalta riviltä otsikon 
kanssa, Alkamiskohta on siis 02. 


Varsinaisen kirjeen tai muun asiakirjan kirjoittamisen 
jälkeen toimitaan seuraavasti: 


- Jätetään nk, tervehdyssanan ja tekstin 
väliin yksi tyhjä rivi. 


- Kirjoittaminen aloitetaan kohdasta 02. 


5.254 
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- Tervehdyssanana käytetään tavallisimmin 
sanaa "Kunnioittavasti". 


- Yrityksen nimen kirjoittaminen aloitetaan 
seuraavalta riviltä ja kirjoitetaan 
SUURIN KIRJAIMIN. 


Tiitteiden merkitseminen 


Liitteet: 


ASETUS 599-70 
STANDARDI SFS 2454 
KIRJEOHJE 


53:53 


Sanan "liitteet" kirjoittaminen aloitetaan kohdasta 
CO ja toimitaan seuraavasti: 


- Sana "Liitteet" kirjoitetaan pienin 
kirjaimin. Jos on tarpeellista, luetellaan 
liitteet allekkain alkaen niiden kirjoitus 
esteestä 00. liitteissä käytetään ao. 
asiakirjan otsikkoa ja kirjoitetaan se 
SUURIN KIRJAIMIN, kuten on tehty ko. 
asiakirjassakin. 


Esimerkki: 


Jatkolomakkeelle kirjoittaminen 


Jatkolomakkeelle kirjoittaminen ei mainittavasti 
poikkea asiakirjan ensimmäiselle sivulle 
kirjoittamisesta. Ainoastaan kaikkia yhteyden- 
ottotietoja samoin kuin kaikkia tunnistetieto ja 
ei merkitä. 


Kun käytetään painamatonta lomaketta kirjoitetaan 
asiakirjan julkaisijan nimi kohdan 7.1 mukaisesti 
- alkamiskohta R300. 


- Asiakirjan nimen kirjoittaminen aloitetaan 
kohdasta R3C4 ja asiakirjan numero kohtaan 
R306. 


- Kohdasta R6C4 aloitetaan päivämäärän 
kirjoittaminen ja kohdasta R6C4 lehden 
numeron merkintä. 
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Mutta asiakirjan asettelussa huomioon otettavaa 


- Vastaanottajan nimen ja osoitteen 
kirjoittaminen voidaan aloittaa myös 
kohdasta R1004. 


Jos asiakirjalla on esim, kaksi vastaanottajaa: 
- Varsinainen vastaanottaja ja 


- vastaanottaja, jolle kirje lähetetään 
tiedoksi, tiedoksisaajan nimi tulee 
nk. oikeanpuoleiseen osoitekenttään. 
Nimen yläpuolelle kohtaan R904 
kirjoitetaan sana "Tiedoksi", 


0) 
Lukujen kirjoittaminen 


6: 
Määrät 


Määriä kirjoitettaessa jaetaan lukusarjat kolmen 
numeron ryhmiin, Ryhmien välissä käytetään 
pistettä. 


Pennit erotetaan markoista pilkulla. 


Kirjoitettaessa markkamääriä kirjaimin kirjoittaminen 
aloitetaan SUURELLA KIRJAIMELLA. Pennit merkitään 

aina numeroin ja kirjoitus päätetään merkinnällä 
kauttaviiva (7) äärä 


Esimerkke jä 


Seitsemäntuhattaviisisataaviisikymmentäyksi 43/100 
(185310 43) 


155 s n) rata ak 00/100 
3.250,- 


6.2 
Taulukot 


Otsikko Otsikko 2 Otsikko 3 
1 Alaots. Alaots. i 
ASS 12987350 453,50 2150.0[ 3995 
1789 12.53079001.5407 50 578310 


Kirjekuoret 


Ikkunattomat 

Tunnus Leveys X korkeus, mm 
C4 324 X 229 

C5 229 x 162 

C5/6 229 X 114 

C6 162 X 114 

Ikkunalliset 

Tunnus Leveys X korkeus, mm 
E4 307 x 215 

ES 220 x 156 

E65 220 X 110 

E6 156 X 110 


Ikkunan koko ja sijainti 


Mitat millimetrejä 


Tunnus 


B4 
B5 
B6 


Leveys X korkeus, mm 


353 x 250 
250 X 176 
176 x 125 


TAITTOVIIVA—» 


1 
Käännetään 
lomakkeen ala- 
reuna taitto- 
viivan kohdalle 
ja suoritetaan 


taitto 
[010] C1 04 05 06 
KB-KIRJAT OY KIRJEOHJE 1789/s 
Risto Anttila 15.03.1977 1 (1) 

2 

Taitetaan Tiedoksi 

loppuosa Johtaja K. Perälä Olavi Suikkanen 

lomaketta Perälän Kauppa Oy 

päinvastaiseen Pitkäkatu 23 Mechelininkatu 43 A 

suuntaan 


keskeltä kantia 98130 TAPINVAARA 13 00250 HELSINKI 25 


Viiterivi kirjoitetaan pienin kirjaimin 


KIRJEESSÄ KÄSITELTÄVÄN ASIAN OTSIKKO 


Yleistä Väitetään liikettä arvosteltavan kirjeiden 
perusteella. Siksi niitä kirjoitettaessa 
ja laadittaessa on kiinn. 


OIKEANPUOLEISEN OSOITEKENTÄN KÄYTTÖ 


AO LYPHIDI-HN 


N 


AO LYPHI-UM 


Tiedoksi 
Olavi Suikkanen 


Mechelininkatu 43 A 


00250 HELSINKI 25 


VASEMMANPUOLEISEN OSOITEKENTÄN KÄYTTÖ 


KR-KIRJAT OY 


Johtaja K. Perälä 
Perälän Kauppa Oy 
Pitkäkatu 253 


98130 LAPINVAARA 13 


KR-KIRJAT OY 


6.3 
Yhteenlaskettavat 


Trjekmuret 


8 
Lopuksi 
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Muista 


Silloin kun luvut esittävät järjestysnumeroa tai 
vastaavaa, aloitetaan niiden kirjoitus esteeltä. 


ja vähennettävät luvut 


Tuhansien kirjoitus aloitetaan aina esteestä. 
Tarpeen mukaan joko vaunua palautetaan tai 
käytetään välilyöntinäppäintä. Jos vakiosarkaus 
ei sovellu johonkin taulukkoon, tulee sarkausta 
muuttaa kirjoitukselle sopivaksi, 


Käytettäessä asiakirjoissa suomalaisen standardin 
mukaista asettelua tulee myös kirjekuorten olla 
tähän soveliaat. Standardi SFS 2488 esittää 
malleissaan nk. E- eli ikkunakuoret, Näitä kuoria 
on neljää kokoa. Kuorissa on ikkuna kuoren ylä- 
laidasta mitattuna samalla korkeudella, Ikkunat 
ovat samankokoisia. Näitä E-sarjan kuoria 
suositellaan käytettäväksi aina, kun se suinkin 

on mahdollista. C-sarjan kuoret ovat ikkunattomia. 


Systemaattista konekirjoitusta on syytä jatkuvasti 
harjoitella, vain siten päästään tuloksiin, 


Kun konseptin laatijan tai asiakirjan sanelijan 
kanssa päästään hyvään yhteistoimintaan, tulee 
saatava hyöty olemaan molemminpuolista ja varmuudella 
myös työnantajaa tyydyttävä, 


T&K 


Tänään, 
huomenna tai ensi vuonna. 
Milloin tahansa, 
kun tarvitset huipputason 


konttoritekniikkaa: 


Canon 

a elektronilaskimet, = 
NP-kopiokoneet, 
mikrofilmilaitteet. i 


Ennemmin tai myöhemmin päädyt 
konttoritekniikassakin nimeen, joka 
tarjoaa huipputason laadun, tuote- 
valikoiman ja huoltopalvelut. 

Ota silloin yhteys. 


Canon ; 


Oy Temo Ab, 

Valimontie 23, 00380 Helsinki 38, puh. 558831 
Satamakatu 5, 33200 Tampere 20, puh. 33 363 
Käsityöläiskatu 1, 20100 Turku 10, puh. 33 7377 
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kirjoitettuna mahtuu yhdelle 


llä asiakirjastandardeilla säästetään paitsi 
vattu perinteisellä tavalla kirjoitettu pöytä- 


isi 


ky 


ja tilaa. Viereisellä sivulla ku 


kirja vie kaksi sivua 


sivulle. 


Ja ny 


. Sama pöytäkirja standardin mukaisesti 


Järjestelmällisellä konekirjoituksella 


aikaa, myös työtä 


Kym 


jäljentävä 
paperi 


Kym Copy on suositun 
Self Copyn rinnalle kehittä- 
mämme uusi huokeampi 
vaihtoehto. Sen huokeus 
johtuu pohjapaperista joka 
on hiokepitoisempaa kuin 
Self Copyn. Sen jäljentävät 
ominaisuudet ovat silti yhtä 
hyvät. 

Kym Copyn laajasta käyt- 
töalueesta mainittakoon mm. 
— ketjulomakkeet 
— telex-paperit 
— laskukonerullat 
— rahtikirjat 
— sisäiset raportit 

Lisätietoja ja näytteitä 
puh. 951-89012/123 


edullinen 


in uusi 


Kymin 
konttori- 
paperit 


STAR COPIER 
— offsetmonistukseen 
— suoramonistukseen 


STAR 70 


— vahasmonistukseen 


STAR BOND 

— konekirjoitus-, neste- 
monistus- sekä offset- 
monistuspaperi 

STAR ECONOMY 

— vahasmonistukseen 

Star Copier ja Star 70 

myös värillisinä 

Uusi osoitteemme on 


Kotimaan myynti 
Eteläranta 14 
00130 Helsinki 13 
puhelin 90-651 466 


Kymi Kymmene Paperi 


PAPERIT 
1 
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lomakkeen paperikoot 


p 


Suomessa standardoitiin 1927-11-08 standardissa 
SFS P.1.1. käytettäviksi paperikoo lsi A-koot. 
Valtioneuvosto velvoitti päätöksellään 1116/42, 
joka astui voimaan v. 1944, viranomaisia 
noudattamaan mainittua standardia. 


ISO esitti suosituksessaan R216-1961, että asia- 
kirjojen kokoina käytettäsiiin A-kokoja, vastaava 
suomalainen standardi on SFS 3538 "Paperi. Täsmä- 
koot", 


Puitteet ovat siis selvät., lähtökohtana on koko 
A0, jonka pinta-ala on 1 m. Sen sivujen suhde on 
1V2, joten peruskoko on 841 mm x 1189 mm. 
Seuraava pienempi Al-koko saadaan puolittamalla 
mainittu peruskoko. Puolittamalla edelleen tämä 
päädytään kokoon A2 jne. Suurin lomakkeissa 
käytettävä koko on A3. Tämäkin tulee vain harvoin 
kysymykseen, yleensä käytetään enintään A4-koko ja. 


Suomalaisen standardin SFS 2485 kohdassa 4 esitetään 
lomakkeiden leveydeksi ensisijaisesti 210 mm, jota 
nimitetään perusleveydeksi ja joka on A4-koon 
leveys, Lomakekokoina tulevat täten yleensä 
kysymykseen A4, 2/3 A4, A5I ja 1/3 A4. (Merkintää 
L käytetään silloin kun lomakkeelle kirjoitettava 
teksti on sen pitemmän sivun aueta Vaikka 
kokoa A5 ei yleensä suositella käytettäväksi, sen 
leveyshän poikkeaa perusleveydestä, joten A5-kokoiset 
lomakkeet "katoavat" arkistointivaiheessa leveämpien 
joukkoon, on kuitenkin myös tapauksia, joissa rivi- 
kirjoittimien kirjoitusleveys, käytettäessä 2-rinnan 
tulostusta, tekee ehdottoman kannattavaksi käyttää 
A5-kokoa. 


A-kokojen lisäksi on Suomessa standardisoitu myös 
B ja C koot. C kokoja käytetään kirjekuorissa. 


Paperilajit ja laadut 


2.+7l 
Paperin valinta 


Eri paperilajien ja laatujen tuntemisella on 
merkitystä valittaessa kulloiseenkin tapaukseen 
parhaiten sopivaa paperia. Selvitettäviä 
kysymyksiä ovat tällöin mm. lomakkeen täyttö- 
menetelmä, lomakkeen säilytys ja arkistointiaika 
sekä lomakkeen käsittelytapa ja -pisteet. 


DIKÄ 
Kirjoituspaperit 


ED 
Offsetpaperit 
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Em. lisäksi on selvitettävä käytettävän paperin 
paksuus (pintapaino) ja lomakesarjan lehtien luku- 
määrä. 


Seuraavassa selostetaan pääpiirteissään eräiden 
yleisimpien paperilajien ominaisuuksia sekä 
käyttökohteita. 


Kirjoituspapereihin luetaan kirjoitus- ja posti- 
paperit. 


Kaa ONAN ati TUUSS PIvanID] ke Na X on väriltään 
valkoista, yleensä 100 % valkaistua sulfiitti- 
selluloosaa sisältävää kalanterikiilloitettua 

ja sileää käyttöpaperia. Se soveltuu hyvin myös 
kynätäyttöön, sen painatusominaisuudet ovat hyvät, 
se kestää pitkäaikaista säilytystä sekä käsittelyä. 
Kirjoituspaperin paino on 24 - 130 g/m?. 


PO Et ELNp ape Tt VaNa on saatavana useaa eri 
väriä sekä myös vesileimalla varustettuna. 
Postipaperi on kiinteää, kovaa, liimattua ja 
pinnaltaan himmeää. Kalleimmat postipaperilaadut 
sisältävät lumppuselluloosaa. Postipaperi on 
tarkoitettu erityisesti konetäyttöön. Sen 
painatusominaisuudet ovat hyvät ja se kestää 
hyvin pitkäaikaistakin säilytystä. Postipaperia 
on saatavana myös käsintehtynä (esim. edustava 
Tervakosken Hirvenpää-vesileimainen paperi). 
Postipaperin paino on 24 - 90 g/m?. 


Offsetpapereita ovat offsetpainopaperi ja monistus- 
paperi. 


ORP Eeste tipra i n. 0101a pisu Letuvovat Lähempänä 
kirjoitus- kuin painopapereita, Papereita on 
monia erilaisia, joten myös niiden käyttöala on 
laaja. Ne sopivat sekä konttoreiden monistus- 
koneisiin että painatukseen. Offsetpainopapereiden 
käyttö- ja säilytyskestävyys on hyvä. 


Maoiknlis S! 850=vap s 2.40 ovat koneella 
kiilloitettuja erittäin imukykyisiä papereita. Ne 
on tarkoitettu kaikkeen monistukseen. Näiden 
papereiden käyttö- ja säilytyskestävyys on 
tyydyttävä. 
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2.4 

Painopaperit Painopapereiden raaka-aineena käytetään kaikkia 
tavanomaisia paperinvalmistuksen materiaaleja. 
Niiden selluloosaprosentti vaihtelee suuresti. 
Ne ovat pinnaltaan sileitä, kalanteri-, autotypia- 
tai konekiiltoisia., Painopaperit on tarkoitettu 
lähinnä kohopainokäyttöön. Parempilaatuiset 
painopaperit kestävät hyvin säilytystä. 


2.5 

Arkistopaperit Arkistopaperit ovat erityisen käyttö- ja säilytys- 
kestäviä hyvillä painatusominaisuuksilla 
varustettuja pysyvästi arkistoitaviin asiakirjoihin 
tarkoitettuja papereita. Arkistopaperien 
ominaisuudet on määritelty asetuksessa 599/70. 
Arkistopaperit jaetaan Suomessa 4 luokkaan, 1. ja 
2. luokan paperi sisältää 100 % lumppuselluloosaa, 
luokka 3. 50 % lumppu- ja 50 % muuta selluloosaa 
sekä luokka 4. vastaavasti 25 % ja 75 %. Niissä 
on vesileima kullakin A3-arkilla., Arkisto- 
papereiden paino on 60, 80 tai 100 g/m? ja arkisto- 
kartongin 160 g/m, 


2.6 
Jäljentävät paperit 


2.26% 
Jäljentävien papereiden valmistustapa 


Jäljentävät paperit jaetaan kahteen pääluokkaan. 


- Kemiallisesti jäljentäviin papereihin on 
lisätty paperin valmistusvaiheessa 
käsitelty kemiallisesti. Paperille 
kirjoitettaessa niiden selkäpuolella 
olevat värikapselit murtuvat ja vastassa 
(alla) oleva paperi imee kuvion itseensä. 


- Mekaanisesti jäljentävät paperit eivät 
varsinaisesti ole itsejäljentävää paperia, 
vaikka niitä käytettäessä ei tarvitakaan 
hiilipaperia tai vastaavaa jäljennöksen 
saamiseksi, Yleisesti voidaan sanoa, että 
nämä paperit ovat käsitelty väriaineella 
niiden kääntöpuolelta. 


Joissakin tämäntyyppisissä papereissa on 
paperin kummatkin puolet käsitelty ja 
liima-karbak-yhdistelmä antaa tarvittavan 
kopion. 
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2,62 
Kemiallisesti jäljentävät paperit 


Ensimmäiset kemialliset paperit tulivat markkinoille 
noin 20 vuotta sitten. Näiden papereiden laatu- ja 
hintakehitys on ollut myönteinen. Nykyisillä 
papereilla voidaan saada jopa 15 selvää jäljennöstä. 
Ko. paperit ovat korvaamattomia lomakesuunnittelussa: 


- Lehtien lukumäärä ei juuri aiheuta 
suunnitteluvaikeuksia 


- Jäljennökset ovat yleensä arkistointi- 
kelpoisia 


- Myös kopiokoneilla voidaan saada kopioita 


- Voidaan käyttää nk, ehkäisyväriä eli 
estolakkaa, jolla estetään tekstin 
jäljentyminen siihen lomakkeen osaan, 
jossa sitä ei tarvita tai se ei saa 


näkyä. 


Tärkeimpiä kemiallisesti jäljentäviä papereita ovat 
seuraavat, 


A-C o py -paperi on kotimaista valmistetta. 
Sen laatu on tasaista ja kopiointikyky hyvä. 
Parhaimmillaan siitä voidaan (45 g/m? paperia 
käytettäessä) valmistaa jopa 15 kappaleen lomake- 
sarja, jossa myös viimeinen osa on täysin luku- 
kelpoinen. Myös kopiot (valmistajan ilmoituksen 
mukaan) ovat arkistointikelpoisia. XKopion voi 
saada tavanomaisin kopiointimenetelmin, 


IDEM on käytännöllisesti katsoen vanhin 
kemiallisesti jäljentävä paperi, Sitä valmistettiin 
aluksi ja valmistetaan vieläkin NCR-nimisenä USA:ssa. 
IDEMin varsinainen valmistusmaa on Englanti. 


IDEM on tyypiltään a-copy-paperiin verrattava. 
Jäljentämismenetelmä on sama ja ainakin nk. Tumman 
Sinisen IDEM:n jättämä jälki on samanlainen kuin 
a-copyn. 


IDEMiä on saatavana myös mustakopioivana paperina, 
jossa siis jäljennöksen väri on musta, joten siitä 
voidaan saada teräviä ja hyviä kopioita lähes 
kaikilla kopiointimenetelmillä, 


Ajat ovat ohi, jolloin hiilipaperi oli ainoa lomakkeiden jäljentämiskeino. 
Itsejäljentävä paperi säästää lomakkeiden käyttökustannuksissa jopa 50 % 
hiilipaperiin verrattuna. Tämän vuoksi yhä useammat yritykset käyttävät 


itsejäljentäviä lomakkeita. 


itsejäljentävä 


IDEM On 


silminnähden 
alas 


Paljon sanottu, mutta 
totta. Yksinkertaisesti ei ole 
parempaa itsejäljentävää 
paperia kuin IDEM. Ja me 

P erustelemme miksi: 

|. IDEM jäljennös on tum- 
memman sininen ja hel- 
pompi lukea. 

2. Jäljennös on xerograa- 


fisesti täysin valokopioi- 5; 


tavissa. 
3. Jäljennös pysyy sinisenä 
eikä kosteus vaikuta siihen. 
4. Sähkökirjoituskoneella 


IDEMistä saa 12 täysin 6. 


luettavaa ja pysyvää jäl- 


10€/M 


IDEM on Wiggins Teape Limitedin tavaramerkki 


jennöstä. Tietokoneen 
rivikirjoittimilla 6-8 jäljen- 
nöstä. 

IDEM-jäljennös on eroit- 
tamaton osa paperia, 
eikä vain sen pinnalla 
oleva värikerros. IDEM 

ei tuhri. 

IDEM soveltuu kaikenlai- 
seen lomaketyöhön. 


7. Ehkäisyvärin käyttömah- 
dollisuus niissä lomak- 
keiden kohdissa, joihin 
tiedon ei haluta jäljen- 
tyvän. 

8. Värilliset paperit. Voitte 
valita kuudesta eri 
väristä. 


Wiggins Teape 


1 Paaedustaja: 


Aarne Laaksonen Oy 
Kutojantie 6, 02610 Espoo, 61, 


puh. 523366, telex 121455 lapap st 
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MONOFORM on jäljentävä paperi, jossa 
jäljentämiskemikaliot ovat lisätty jo paperin 
valmistusvaiheessa massaan. Paperille voidaan 
kirjoittaa ilman värinauhaa. Päällimmäinen paperi 
voi olla mitä paperia tahansa ja jopa kartonkia. 
Silti seuraaviin lehtiin, jos niinä käytetään 
Monoform-paperia, jäljentyy kaikki tavalliselle 
paperille tai kartongille kirjoitettu teksti. 
Monoform tekeekin hiilipaperin käytön täysin 
tarpeettomaksi. Hankintahinnaltaan Monoform- 
paperi ja hiilipaperi + tavallinen paperi liikkunevat 
suunnilleen samoissa hinnoissas mutta Monoformin 
käsittely on helpompaa ja nopeampaa. 


2065 
Mekaanisesti jäljentävät paperit 


Näissä papereissa on paperin kääntöpuoli käsitelty 
värimassalla, joka luovuttaa värin joko tavalliselle 
paperille tai vartavasten tätä tarkoitusta varten 
tehdylle nk. välipaperille (CFB), Tällä hetkellä 
on Suomessa saatavana vain kahta mekaanisesti 
jäljentävää paperia, jotka molemmat ovat kotimaista 
valmistetta: Self copy- ja Kym copy -paperit. 
Jälkimmäisen paperin hyvänä puolena on sen halpa 
hinta. Paperia käytetään pääasiallisesti atk:n 
massalomakkeissa, rahtikirjoissa, jne. 


2.64 
Kertakäyttöiset hiilipaperisarjalomakkeet 


Kertakäyttöisten hiilipaperien käyttöä sarja- 
lomakkeissa tulisi nykytilanteessa, jossa aineellistei 
ja henkisten voimavarojen säästö on välttämätöntä 
välttää, vaikka ne ehkä joskus saattaisivatkin olla 
hankintahinnaltaan jäljentäviä papereita edullisempia 
Miksi käyttää hyödyttömästi ylimääräistä hiili- 
paperia lomakesarjan lehtien välissä, kun ilmankin 
tullaan toimeen. Hiilipaperin käsittely on myös 
hidasta, joten niitä käytettäessä tuhlataan henkisiä 
voimavaroja. Suomen teollisuuslaitosten kilpaily- 
kyky ei riitä, jollei pikaisesti tartuta kovin ottein 
hallinnollisiin kuluihin. Myöskään Suomen metsissä 
ei ole liikaa puuta hukattavaksi hyödyttömään 
kertakäyttöiseen hiilipaperiin. 


Er 


VM 


ikoispaperit 
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Erikoispapereilla tarkoitetaan tässä syväpaino- 
paperia, piirustuspaperia, kuultopaperia sekä 
hiilipaperia. 


Syväpainopaperin täyteainepitoisuus 
on suurempi kuin painopaperien. Sen pinta on 
sileää ja paperi on erittäin tasaista. Se soveltuu 
kaikkiin painatusmenetelmiin. 


Taidepainopavperi on hyvin vähän 
hioketta sisältävää, päällystettyä, korkea- 
kiiltoista, taipuisaa ja joustavaa. Taidepaino- 
paperia käytetään kuva- ja väripainatukseen. 
Paperin imukyky on huono, josta johtuen painoväri 
kuivuu hitaasti. 


PIELAN 292UI SLNUTALI St PEARL est va on kahta laatua: 
valkaistua selluloosasta valmistettua sekä lumppu- 
selluloosasta valmistettua ns. teknistä piirustus- 
paperia. Viimeksimainittu on hyvin sileäpintaista, 
se kestää erinomaisesti raaputusta sekä käyttöä. 
Samoin sen arkistokestävyys on hyvä. 


Kuultopavperin raaka-aineena käytetään 
sulfiittiselluloosaa. Paperi on tarkoitettu läpi- 
näkyväksi piirustuspaperiksi. Sen käyttö- ja 
säilytyskestävyys on kohtalaista. 


Hiisi LEI NPEAa D Teon om tarkoitettu muiden 
paperilaatujen välissä käytettäväksi jäljentämis- 
välineeksi. Se on valmistettu silkkipaperista 
"painamalla" siihen erityistä hiili/öljy/parafiini- 
massaa. 


Kuvaruutunäyttö ja tietolevytallennus ovat eräitä tehokkaan tehokirjoittimen tunnus- 
merkkejä. Kuvassa Esselte Scribona FD 20. 


Jos tiedät paikan, jossa sanelut 
eivät ole ennen onnistuneet, ota 
yhteys lähimpään GRUNDIG- 
sanelukonemyyjään tai suoraan 
maahantuojaan. 

GRUNDIG STENORETTE sanelu- 
konejärjestelmä toimii kaikkialla 
vaikeimmissakin olosuhteissa. 


Maahantuoja: 


Höyläämötie 18 


Oy Teledict Ab — Rävjäsn 


TEHOKIRJOITTIMET 


| 
Laitteistot 


1:85 
Johdanto 


1.2 
Rakenne 


15 
Eri yhdistelmät 


69 


Tehokirjoittimiksi kutsutaan järjestelmiä, joissa 
on kirjoituskoneeseen liitettynä tallennin sekä 
järjestelmän ohjaamiseksi ohjelmisto. Useimmat 
tehokirjoittimet ovatkin kirjoituskoneista lisä- 
laitteilla kehitettyjä kirjoitusautomaatte ja. 
Vasta viimeisten kahdenkymmenen vuoden ajan on 
ollut laitteita, jotka varsinaisesti on luotu 
tekstinkäsittelyä varten. Elektroniikan yhä 
halventuessa uusimpana vaiheena on rakentaa 
mikroprosessorin ympärille kirjoitusjärjestelmä 
sopivista komponenteista. Monipäätteiset 
toimistotietokoneet, joihin on sisällytetty 
tekstinkäsittelyohjelmisto, eivät enää ole 
pelkkiä tehokirjoittimia. Viimeksimainittuja ei 
tässä yhteydessä käsitellä tarkemmin, koska niitä 
ei tule olemaan Suomessa ainakaan ennen vuoden 
1977 loppua. 


Tehokirjoitin koostuu seuraavista yhteen- 
rakennetuista tai erillisistä osista: 


näppäimistö 

kirjoitusyksikkö 

keskusyksikkö 

luku- ja kirjoitusasema tallentimineen 


Seuraavassa esitetään näiden eri yksiköiden 
vaihtoehtoisia rakennemuotoja; yksittäisten 
merkkien tekniset ominaisuudet selviävät kunkin 
laitteen esitteistä. 


Eri valmistajat ovat yhdistelleet järjestelmän 
komponentteja eri tavoin. Useimmiten näppäimistö 
on suoraan liitettynä kirjoittimeen, joka 

tulostaa joka näppäyksen. Näin on pakko menetellä 
milloin kirjoittimena on tavanomainen kirjoituskone. 
Toisissa laitteissa näppäimistöstä tuleva tieto 
ohjataan näyttölaitteelle, ja vasta komennon 
saatuaan laite tulostaa tekstin paperille. 
Näppäimistön luonnollisin paikka on näyttölaitteen 
edessä. 


1.4 
Tallennusvälineet 


"TieAEI 
Johdanto 


142 
C-kasetit 


1045) 
Nauhasilmukat eli 
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Tallennusvälineenä ("mediana") käytetään reikänauhaa 
ja reikäkortteja, jotka ovat jäämässä historiaan, 
sekä magneettisia kortteja, nauhoja ja levyjä. 
Viimeksimainitun ryhmän muunnelmia ovat ns. loopit 
(päättymättömät nauhat) ja tietolevyt (floppy disk). 
Tallentimen valintaa määräämässä on koneella 
suoritettavien tehtävien laatu. 


C-kasettiin sijoitettua nauhaa käytetään lähinnä 

sen halvan hinnan vuoksi monissa tehokirjoittimissa. 
Halvat musiikkikasetit eivät kuitenkaan kelpaa; 
tehokirjoittimiin soveltuvien kasettien hinta 
vaihtelee 30.-...60,-. Kasetin pahin varjopuoli on 
pitkä tekstin hakuaika: tiedon hakemiseen normaali- 
pituisen kasetin loppupäästä menee jopa 90 sek. 
takaisinkelausajan ollessa samaa luokkaa. Tällä 
välin tekstin olisi ehkä jo näppäillytkin. Tiedon 
lisääminen entisen väliin tuottaa samoin hankaluuksia. 
Kasetti on yleensä vain kokonaisuudessaan suo jatta- 
vissa päälletallennusta vastaan. Tekstiä lisättäessä 
on siten aina varottava muun tiedon tahatonta 
pyyhkimistä. Tavallisin ratkaisu on 6.../40 merkin 
varatilan jättö automaattisesti joka riville, Tämän 
määrän vähäisinkin ylitys aiheuttaa uuden nauhan 
kirjoittamisen. Se kestää useita minuutteja. 
Vastaavaa ajanhukkaa tietolevyä käytettäessä ei 
yleensä esiinny. 


Valmistajien ilmoittamat nauhakasetin merkki- 
kapasiteetit ovat maksimiarvoja ja nauhan käyttöaste 
voi olla jopa alle 50 % maksimista eikä se useinkaan 
ylitä 80 %. Joissakin järjestelmissä teksti voidaan 
tiivistää nauhalla käyttämällä varatilat täysin. 
Tämä vaikeuttaa tekstinmuutosten tekoa entisestään. 


loopit 


Nauhan käyttö päättymättömän silmukan eli loopin 
muodossa lyhentää hakuaikoja huomattavasti. Niinpä 
eräs moniurainen looppi lähentelee ominaisuuksiltaan 
tietolevyä maksimihakuajan ollessa 7 sekuntia. 
Mainitun loopin kapasiteetti on 250.000 merkkiä, 


(U 


1.44 
Magneettikortit 


Magneettikortit ovat tavallaan moniuraisia lyhyitä 
nauhoja. Siksi tiedon hakuaika on lyhyt (5...7 
sekuntia). Uria korteissa on 50...64 ja kuhunkin 
mahtuu 100...164 merkkiä, Kokonaiskapasiteetti 

on täten melko vähäinen, 5...10.000. Korttien 

suurin etu on mahdollisuus arkistoida ne asiakirjojen 
mukana, mutta tässäkin tuhansien korttien hallinta 
saattaa muodostua ongelmaksi. Magneettikorttien 
automaattiseen lajitteluun ja tiedon hakuun kortin 


1.45 
Magneettilevyt Magneettilevyt tulevat yhä runsaampaan käyttöön 
uusimmissa koneissa. "Isot levyt" ovat kylläkin 


150. ..300.000 merkkiä, Tietolevyn suojana on pahvi- 
kotelo ja se on helppo arkistoida levytelineeseen. 
Kullakin tietolevyllä on valmiina ohjelma, jonka 
kone lukee muistiinsa ja josta se myös työn kestäessä 
lukee osia, levyllä on esim. 77 uraa, jotka on 
jaettu kukin esim. 26 jaksoon. Jakson kapasiteetti 
on esim. 128 merkkiä, Järjestelmä hoitaa tekstin 
sijoittamisen, yhdistelyn, tiivistämisen, haun jne. 


19 

Näppäimistö Näppäimistöt ovat tavanomaisia aakkosnumeerisia 
näppäimistöjä, lisänä on toimintanäppäimiä ja usein 
rimalle sovitettuna numeerisen tiedon syöttöön 
tarkoitettu kymmennäppäimistö. Kirjoittajan mielestä 


konetta. Enimmäkseen kirjallisuus ja suoritetut 
tutkimukset sanovat päinvastaista. 


18 
Kirjoittimet 


1503 
Mekaaniset Kirjoittimia on kahta päätyyppiä: mekaanisia ja 
elektronisia. Edellisestä ryhmästä kirjasinvarsikoneet 


Esselte Scribona FD 20 on ensimmäin Kirjo 
johon on sovellettu uusinta mikroprosessoritekniik 
Sen vuoksi se on kolme kertaa nopeampi kuin nykyiset i& 


kirjoittimet ja kuusi kertaa. = = 
nopeampi kuin tavallinen E 
kirjoituskone! = 
Täytä oheinen kup 
ja palauta se osoitteellamr 
niin saat perusteellisen se 
tyksen Esselte Scribonan 
eduista. FD 20 on kokonaan 2 
uusi tapa hoitaa kirjoitustyöt. Mää 


99 ESSELTE SYSTEM NM 


Kutomontie 2 PL 79 Osoite 
00380 Helsinki 38, puh. (90) 556241 


Haluan ehdottomasti lisää tietoja 
Esselte Scribona FD 20:stä 

O Lähettäkää minulle esite 

O Sopikaa kanssani esittelystä 


1:62 
Elektroniset 


1.05 
Reunan tasaus 


1.64 
Värinauhat 


Via 
Näytöt 


LSA 
Merkkinäytöt 


UP 


pallokoneet valtaavat koko kentän. Niiden kirjasin- 
kehä on helposti vaihdettavissa, mikä tosin aina 
keskeyttää automaattisen kirjoitustyön. Koneet 
kirjoittavat noin 15 merkkiä sekunnissa (teoreettinen 
maksimi). Suurena pulmana on niiden huolto. 


Uusimmat elektroniset kirjasinkiekkokoneet ovat 
"hiljaisia", niiden melutaso on noin 60 db (pallo- 
koneiden on noin 75...85 db). XKirjasinkiekko on 
kiekon muotoon asetettujen lyhyiden kirjasinvarsien 
muodostama "hyrrä", joka pyörii jatkuvasti. Pieni 
vasara naputtaa kirjasinvartta sen ollessa oikeassa 
kohdassa. XKirjaimien vakioväli on jaettu esim. 
kuuteen askeleeseen ja tätä käytetään useimmissa 
koneissa hyödyksi siten, että voidaan valita 
suhteellinen askellus. Kirjasinkiekkokone pystyy 
kirjoittamaan 30 tai 45 merkkiä sekunnissa. Kiekko 
on yhtä helppo vaihtaa kuin kirjasinpallo. 


Useat kirjoittimet pystyvät tasaamaan tekstin oikean 
reunan sijoittamalla välilyöntejä sanojen väliin. 
Reuna voidaan tasata myös suhteellisen askelluksen 
avulla. 


Useihin kirjoittimiin on saatavissa vaihtoehtoisesti 
tekstiilivärinauhoja tai hiilivärinauhoja kaseteissa 
tai keloissa. Joissakin tehokirjoittimissa on myös 
kirjoituskoneista tuttu korjausnauha, jolle ei 


kylläkään ole paijon käyttöä. Automaattinen puoli- 


helpottaa alaindeksien tai eksponenttien kirjoittamista. 


näyttävät 2...20 merkkiä, esim. viimeksi näppäillyt 
merkit sekä käskyt. Niitä voidaan käyttää käskyjen 
antamiseen koneelle näppäilemällä näyttöön merkki jono, 
jonka mukainen haku koneen tulee suorittaa. Korjailu 
pienessä näytössä on rajoitetusti mahdollista; esim. 
kaksi peräkkäistä merkkiä voidaan vaihtaa keskenään. 
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Sivunäytöt Isot näyttölaitteet ovat Yhdysvalloissa enimmäkseen 
koko sivun mittaiset, Euroopassa taas useimmiten 
ne ovat puolen sivun (24 rivin) mittaiset. Näytön 
koko ei vaikuta ratkaisevasti siitä saatavaan 
nyötyyn, johon on syytä suhtautua kriittisesti 
kussakin sovellutuksessa. Tekstin muokkaamisessa 
näyttö kyllä on korvaamaton. 


Tärkeä ero eri järjestelmien kesken on, että 
parhaimmissa niistä näyttöä voidaan käyttää tallen- 
nukseen tai tekstin muokkaukseen samanaikaisesti 
kun kirjoitin suorittaa tulostusta. Tämä lyhentää 
tehtävien suoritusaikaa huomattavasti. Näytön 
tulee myös olla värinätön päänsäryn välttämiseksi. 
Sen sekä näppäimistön siirrettävyys haluttuun työ- 
asentoon on myös suuri etu. 


1.8 

Lisälaitteet Tärkein koneisiin saatavissa olevista lisälaitteista 
on ketjulomakkeen syöttölaite, jonka muodostaa joko 
piikeillä varustettu tela tai erillinen, ohjelman 
ohjaama syöttölaite. Paperi siirtyy pikasyötölla 
ilman riviaskellusta lomakkeesta toiseen. Yksittäis- 
lomakkeen syöttälaitteita on tulossa markkinoille, 
mutta niiden käyttövarmuus ei vielä vaikuta hyvältä. 


ja 

Tehokirjoittimien toiminta 

2 N 

Puskurointi Tekstiä kirjoitettaessa, kun näppäys siirtyy suoraan 


paperille, jäävät kaikki virhenäppäilyt näkyviin. 
Puskuroitu teksti sensijaan kirjoittuu vasta 
käskettäessä. Puskurimuistin mitta on vähintään 

yksi kirjoitusrivi (128...256 merkkiä). Kun kone 

saa käskyn tallentaa tiedon, se siirtää tiedon 
toiseen puskuriin verratakseen tiedon oikeellisuutta. 
Taite toistaa siirtotoimintaa, kunnes tieto on lähtö- 
tiedon kanssa yhtäpitävä. Vasta toisesta puskurista 
tieto siirtyy tallentimelle. Tallentimelle siirretty 
tieto verrataan heti lukemalla se uudelleen; 
tallennuskin tapahtuu toistuvasti siksi kunnes tallenne 
on yhtäpitävä lähtötiedon kanssa. Tässä atk:n 


252 
Tallentaminen 


iät 
Lukuasemat 


2.4 
Käyttöjärjestelmä 


2005] 
Korjaukset 
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vakiomenettelyssä on vain vähän teknisiä EPojA 
On huomattava, että käyttäjän havaitsema virhe on 
helpompi korjata puskurista kuin tallentimelta. 


Tallennuskäsky on yleensä yhdistetty rivinsiirto- 
näppäimen toimintaan, jonka vaikutuksesta samalla 
puskuri tyhjenee, mutta erillinen +tallennus- 
toiminnan ohjailu on myös hyvin suotava. 


Koneisiin rakennetaan yksi tai useampia lukuasemia. 
Kuitenkin yleensä vain yksi kerrallaan on 
tallentamiseen käytettävissä. Tallenteen lukeminen 
ja tulostaminen voi tapahtua miltä asemalta tahansa. 


Käyttöjärjestelmä, joka on koneen olennainen 
rakenne-elementti huolehtii tiedon kulusta, valvoo 
tallennusta ja tulostusta, helpottaa koneen 
hallintaa ohjelmalla joka hoitaa automaattisia. 
toimintoja jne. Käyttöjärjestelmän "etevyys" 


yleensä vain vaihtamalla koko muisti. Jos käyttö- 
järjestelmä sijaitsee tallentimella, esim. tieto- 
levyllä, levyn vaihtaminen tekee koneen uudeksi, 
joten kone saadaan toimimaan esimerkiksi kirjan- 
pitokoneena vain levyä vaihtamalla. 


Korjaustoimintoja on kahden tyyppisiä; 


- virheen korjaaminen tallennettaessa 
tekstin ollessa vielä puskurissa ja 

- tallentimelle siirtyneen virheen 
korjaaminen. 


Edelliseen riittää pelkkä peruutus merkki-, 

sana- tai rivinäppäimellä ja "päällekirjoittaminen", 
Tällöin vain viimeisin versio siirtyy puskurista 
tallentimelle. Aiemmilla riveillä havaittu ja 
virheitä ei yleensä kannata tallennusvaiheessa 


| 
| 


2.6 
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korjata. Kun virhe joudutaan korjaamaan 
tallenteesta, on koneen suuresta työmuistista 
etua, sillä se tekee tekstin käsittelyn joustavaksi. 
Kone voi jopa automaattisesti yhdistää tekstin 
alku- ja loppupään. Useimmiten joudutaan 
etenemään korjattavaan kohtaan hyppäämällä 
kappaleittain ja riveittäin sekä ao. rivillä 
sanoittain kunnes päästään suorittamaan korjaus. 
Järjestelmissä, joissa on merkki jonohaku tarvitsee 
vain ilmoittaa merkkijono ja kone suorittaa haun. 
Korjattaessa on useimmissa laitteissa muistettava 
tallentimen kapasiteetin asettamat rajoitukset. 


Automaattiset toiminnot 


2.7 
Kopiointi 


5 
Tehtävätyyppe jä 


354 
Johdanto 


pst 
Puhtaaksikirjoitus 


Koneiden automaattisiin taitoihin sisältyy useiden 
käskyjen suorittaminen, kuten alleviivauksen 
aloittaminen ja lopettaminen, sisennyskäskyt, 
otsikon keskittäminen, rivivälin vaihto suuremmaksi 
tai pienemmäksi, pysähtyminen, toisto jne. 
Joissakin koneissa käskyt voidaan haluttaessa 
saada näkyviin paperille, mikä helpottaa korjailua, 
jos eri henkilö on suorittanut tallentamisen. 
Näyttölaitteella varustetuissa koneissa tämä etu 

ei ole suurimerkityksellinen. 


Nopeus, jolla kone kopioi tallenteen on merkittävä 
varsinkin tapauksissa, joissa joudutaan suorittamaan 
runsaasti kopiointeja korjailujen yhteydessä. 
Tietolevymuisteissa niiden tarve on vähäinen. 
Kopiointi voidaan suorittaa samalla tulostaen tai 
ilman tulostusta. Jotkut koneet tulostavat 
kopioitujen tekstien nimikoodit luetteloksi. 


Yleisesti ottaen tehokirjoittimia voidaan käyttää 
kaikkeen konekirjoittamiseen. Eräillä kone- 
kirjoituksen osa-alueilla kuitenkin tehokirjoittimen 
edut tulevat erityisen voimakkaasti esille. 


Huomattava osa konekirjoitustyöstä on aikaisemmin 
laaditun kirjoitteen puhtaaksikirjoittamista. 
Tehokirjoitin helpottaa tätä työtä suuresti siksi, 
että kerran kirjoitettu teksti on tallennettu 


Tyypillisiä tehokirjoittimia: Yllä IBM MC82C-laitteisto joka tietoliikennetoimintonsa 
ansiosta voi olla yhteydessä joko toiseen samanlaiseen laitteeseen, IBM S6 laitteisiin tai 
tietokoneeseen. Alakuvassa Olivetti TES 501. 


3:55 
Vakiokirjeet 


4 
Tekstikäsikirja 
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muistiin ja oikoluetusta kirjoitteesta usein 90 % 
kelpaa sellaisenaan. Tämän valtaosan tekstistä 

kone kirjoittaa virheittä. Tietenkään tehokirjoitinta 
ei kannata suinpäin hankkia puhtaaksikirjoittamista 
varten missä hyvänsä tilanteessa. Perusedellytyksenä 
on toki, että samoja tekstejä joudutaan kirjoittamaan 
uudelleen. On pidettävä mielessä, että rutinoidun 
kirjeenvaihtajan tuotos usein kelpaa sellaisenaan, 
jolloin laitteen edut eivät tule suuresti käyttöön. 
Huomattakoon myös, että nopeakaan kirjoittaja ei 
pääse tehokirjoittimella yhtä suureen kirjoitus- 
nopeuteen kuin tavallisella kirjoituskoneella. 


Jos osoite on kirjoitettava tavallisella kirjoitus- 
koneella, pakottaa jokainen virhe uusimaan koko 
kirjeen. Toisissa koneissa osoitteet tallennetaan 
luetteloksi, josta kone poimii yhden osoitteen 
kerrallaan, Osoitteen lisäksi kuhunkin kirjeeseen 
voidaan tulostaa esim. vastaanottajan nimi 
automaattisesti haluttuihin tekstin kohtiin. 


Vakiokirjeiden, tarjouksien ja muiden toistuvien 
tekstien laadinnassa voidaan tehokirjoitinta käyttää 
parhaiten hyödyksi. Tallenteella olevaa kirjettä ei 
tällöin tarvitse täydentää, vaan se tulostetaan 
sellaisenaan. Työn voi tehdä joku muukin kuin koneen 


Mikäli ei voida käyttää vakiokirjeitä, voidaan kerätä 
erilaisia vakiolauseita, jotka tulevat toistuvasti 
kyseeseen. Tämä valikoima muodostaa fraasikokoelman, 
eli tekstikäsikirjan, jossa jokaisella lauseella on 
nimikoodi tai kutsunumero. Esim. tarjouksen tekijä 
laatii luettelon lauseiden nimistä, jonka koneen 


paperille. Korttikoneissa kortit on poimittava 
lokeroista ja palautettava sinne käytön jälkeen. 
Magneettinauhoilta ja tietolevyiltä kone suorittaa 
poiminnan käskyn mukaisesti. Jälkimmäisessä 
tapauksessa valvonta supistuu paperinvaihtoon, joka 


sekin jää pois ketjulomaketta käytettäessä. 


705] 
Tilastot 


5.6 
Raportit 


DES 
Tiedotteet 


5:18 
Lehdet (ladonta) 
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Lauseet voivat olla vajaita, jolloin ne on 
täydennettävä jollain numerotiedolla. Tämä 
syötetään koneeseen joko koneen pysähtyessä tai 
etukäteen tallentamalla se lauseen nimen jälkeen, 
jolloin kone sijoittaa sen kulloinkin oikeaan 
kohtaan. 


Kun laaditaan tilastoja, taulukoita, hinnastoja ja 
luetteloita on usein varsin suuri osa tiedosta 
muuttumatonta. Tämäntyyppinen työ on aina erittäin 
suurta tarkkuutta vaativaa ja siksi varsin rasittavaa. 
Jotkut koneet osaavat kohdistaa numerosarakkeet 
kymmenyspilkun mukaan. Mikäli taulukon kaikki tiedot 
muuttuvat, voi kone silti huolehtia kaikista siirty- 
misistä oikealle riville ja oikeaan kohtaan. Esi- 
painetut lomakkeet täytetään samaa tekniikkaa 
soveltaen. Täytettävä tieto voidaan tarvittaessa 
tulostaa OCR-pallolla (optisesti luettavaa jälkeä 
tekevä kirjasinpallo) rivimuotoisena ja syöttää 
optisella lukijalla tietokoneelle, 


Tehokirjoittimia voidaan erinomaisesti käyttää myös 
kirjoittamaan tavaraluetteloita ja hinnastoja 
puhtaaksi jokaisen muutoksen jälkeen. 


Määräaikaiset raportit voidaan usein tuottaa 
revidoimalla edeltävät painokset mikä säästää aikaa 
raportin laatijalta. Kertaraporttikin on helpompi 
laatia tekemällä konekirjoitettu konsepti, joka 
sitten vaivatta korjaillaan lopulliseen asuun. 


Ulkopuoliseen jakeluun menevät samoin kuin sisäiset 
tiedotteet saadaan asultaan siisteiksi ja virheettö- 
miksi muokkaamalla ne useaan kertaan. Tiedotteen 
jakelussa koneen suorittama osoitteiden tulostus on 
avuksi. 


Tiedotus-, henkilökunta- ja järjestölehdet voidaan 
tehokirjoittimella tulostaa offset-masteriksi. 
Mahdollisuus käyttää suhteellista askellusta 

samoin kuin reunantasaus ja tekstin ajo useampi- 
palstaisena ovat tässä eduksi. Eräät koneet sallivat 
tekstin tallentamisen ja siirron tallentimella tai 
puhelinlinjaa myöten valolatomakoneille. Ainakin 
uudelleennäppäilyn vaiva ja kustannukset säästyvät 
tällä tavoin. 


5.9 
Vietopalvelu 


4 
Valintakriteerit 


4.1 
Johdanto 


4.2 
Käyttö 


445 
Tallennusväline 


4.4 
Kirjoitin 
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Uusimmat tehokirjoittimet ovat käyttökelpoisia 
tietopalvelutoimintoihin, jotka laajentavat käyttö- 
alueen kirjastoluetteloiden tekoon, poimintaan jne. 
Sellaista hallinnon alaahan tuskin On, johon tieto- 
palvelua ei voitaisi soveltaa. 


Edellä esitetystä on löydettävissä eri arvostelu- 
perusteita, joita voidaan käyttää ohjeena tiettyyn 
tehtävään sopivaa konetta etsittäessä. Ilmeinen 
yhtenäisyyden ja eri kriteerien tärkeys järjestyksen 
puute johtuu siitä, että ne painottuvat eri lailla 
eri sovellutuksissa. lyhyen yhteenvedon esittäminen 
lienee kuitenkin paikallaan. 


Koneen helppokäyttöisyys on tärkeä koneen käyttäjän 
kannalta. Toimintojen määrä sinänsä ei ratkaise, 
onko konetta vaikea tai helppo oppia käyttämään. 
Näppäimistö ei vaadi tottuneelta konekirjoittajalta 
mitään epätavallisia ponnistuksia; sensijaan käsky jen 
ja ohjeiden sekä niiden logiikan tulee olla yksi- 
selitteiset ja selvät. Työskentelyyn täytyy voida 
käydä ilman miettimistä ja ohjekirjan selailua. 

Työn viihtyvyyden, jopa terveydenkin kannalta koneen 
melutasolla on merkityksensä, kuulosuojaimien 
(korvatulppien) mahdollinen tarpeellisuus on 
muistettava. 


Sopivin tallennusväline (media) määräytyy koneen 
pääasiallisen käyttötarkoituksen mukaan. Kuitenkin 
konetta hankittaessa voi olla tarpeen varautua esim. 
organisaatiomuutokseen; sellaisen jälkeenkin koneelle 
pitää löytyä tuottavaa, mielekästä työtä. 


Kirjoitinyksikkö on koneen kriittisin komponentti 
elin- ja käyttöikää ajatellen, näin varsinkin työn 
ollessa voimakkaasti tulostusvaltaista. Lopullisen, 
melko alhaisen rajan koneen hyödylliselle käyttö- 
ijälle voi muodostaa auttamaton vanhanaikaiseksi 
jääminen nopeasti kehittyvässä kentässä. 


Kirjoittimen nopeudella ei tietenkään ole vaikutusta 
kapasitettiin eikä henkilökustannuksiin tekstin 
tallennus- ja muokkaustehtävissä, mutta kylläkin 
sellaisissa tulostustöissä, joita käyttäjä joutuu 
jatkuvasti ohjaamaan. Vain koneiden aikakustannukset 


115) 
Konetyypit 


4.6 
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on otettava huomioon tulostuksen ollessa pitkälti 
automaattista (ketjulomakkeet); tässä esim. 
nopeuden kolminkertaistuminen (15:sta 45:een 
lyöntiin sekunnissa) on kumminkin suuri taloudelli- 
suusteki jä. 


Konetta hankkiva joutuu ratkaisemaan, onko tärkeintä 
muistikone, jossa olennaisinta on elektroninen 
tallennus, tai onko pääpaino tallenteista muodostuvan 
arkiston käytössä ja käyttökelpoisuudessa. Tähän 
liittyy läheisesti näyttöruutua koskeva harkinta. 


Tulevaisuuden koneet 


4. 
Rahoitus 


18 
Huolto 


4.9 
Ohjelmiston taso 


Lähitulevaisuuden näkymiin kuuluvat yhden keskus- 
laitteen palvelemien useiden päätteiden järjestelmät; 
koneen odotettavissa olevien käyttömuotojen 
analysointi voi hyvinkin johtaa tulokseen, joka 
osoittaa tällaisen järjestelmän tarkoituksen- 
mukaisimmaksi. Niinikään sellaiset käyttökohteet 
eivät enää ole harvinaisia, joissa voidaan edullisesti 
hyödyntää tiettyjen koneiden kommunikointimahdolli- 
suuksia, siis tekstin kaukosiirtoa koneiden kesken. 


Konetta hankittaessa joudutaan tutkimaan rahoitus- 
resurssit ja pääomakustannukset mahdollisesti 
vuokran ja leasing-maksujen muodossa. Koneen 
vastainen vaihto- ja jälleenmyyntiarvo on tiedettävä 
jo ostettaessa. Tallennusmedioihin sijoitettu raha 
tuntuu varsinkin järjestelmää vaihdettaessa, jolloin 
enimmäkseen kaikki tallennettu tieto on siirrettävä 
ihmistyönä toiseen järjestelmään. 


Koneen eri komponenttien huollon taso ja sen takaama 
toiminnan luotettavuus on otettava oikeanpainoisena 
lukuun. Nimenomaan varaosahuollon on oltava 
moitteeton ja nopea. Suurimpana päänvaivana tietenkin 
on (mekaaninen) kirjoitin - elektroniikkahan tunne- 
tusti kaipaa vähänlaisesti, suurelta osalta yksin- 
kertaisella komponenttien tai yksiköiden vaihdolla 
toteutettavaa huoltoa. 


Koneen ohjelmakykyjen valintakriteereistä lyhyesti 
luettelo: 


- rivitys 
- sivunumerointi 
- reunan tasaus 
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lajittelu 

tekstien yhdistely 

otsakkeiden käsittely 

rivilaskuri 

haun joustavuus 

suhteellinen askellus 

samanaikainen tallennus ja tulostus 
kommunikointi (tietokoneet) 
muistivilan suurennus 

jne. 


4.10 
ROM - Mikroprosessori 


Kuten edelläolevasta käy ilmi, on erotettava 
toisistaan pääasiassa puheena olleiden (näyttö- 
ruudulla usta ja! tehokirjoittimien ohella 
toisaalta aivan yksinkertaiset kirjoitusautomaatit 
ja toisaalta tekstinkäsittelyyn soveltuvat näytöllä 
varustetut pientietokoneet ja monipäätejärjestelmät. 
Jälkimmäisiä kohti suuntautuva kehitys vähentää 
jatkuvasti niiden koneiden osuutta, joiden toimintaa 
hallitsee ROM-muistilaite. 


Ae 
Hintaluokat 


Koneiden hinnat vaihtelevat melkoisesti mm. 
ohjelmien monipuolisuuden ja suorituskyvyn mukaan: 
yksinkertaisen koneen 27.000 mk:sta 65.000 mk:aan, 
jolloin on kyseessä varsin monipuolinen laite, 
kuitenkin ilman näyttöruutua. Näytöllä varustetun 
koneen saa maksamalla 60.000...110.000 mk. Moni- 
pääte järjestelmissä luonnollisesti päätteiden luku- 
määrä on ratkaiseva seikka. Esimerkkinä voitaisiin 
ajatella laitetta, jossa on neljä näyttöä ja nopea 
kirjoitin; sen hinta olisi noin 250.000 mk eli 
suunnilleen 60.000 mk käyttöpistettä kohti. 


Hyöty organisaatiolle 


Tarkkojen prosenttilukujen ilmaiseminen ajansäästön 
yhteydessä on miltei mahdotonta. Tehon lisäys on 
riippuvainen kunkin organisaation rakenteesta ja 
kustakin yksityisestä tehtävästä. 


Konekirjoittajan tehtäväkuva muuttuu : käytettäessä 
tekstikäsikirjaa hän työskentelee lähinnä operaatto- 
rina jne. Sanelijan, usein johtajan aikaa säästyy 
varsinkin oikoluvusta, joka vähenee huomattavasti. 
Koko organisaation kannalta on viimeksi mainittu 
säästö tärkeämpi, koska näin jää enemmän aikaa mm. 
suunnitteluun ja muuhun tehokkaaseen, tuottavaan 
työhön. 


6 
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Kokeilu - Konsultointi 


Useita laitteistoja on saatavana koekäyttöön. Täten 
asiakkaalle annetaan mahdollisuus tutustua laitteis- 
toon ennen sen hankintaa. Negatiivisena puolena 
voidaan pitää mm. sitä, että jo -koekäyttövaiheessa 
syntyy varsin arvokkaita tiedostoja, jotka eivät 
sellaisenaan kelpaa muihin laitteistoihin. XKoe- 
käytöstä on vaikea luopua, kun laitteistoon on jo 
totuttu. 


Sekä laitteiston ostajalta että toimittajalta kuluu 
monasti aikaa turhiin koekäyttöihin. Koneen 
käyttäjät turhautuvat, kun juuri tutuksi tullut 
laitteisto vaihdetaan toiseen. Tältä harmilta 
voitaisiin osaltaan välttyä mm. käyttämällä 
koneiden valintavaiheessa ulkopuolisen konsultin 
palvelu ja. 


SANELIMET 


1 
Sanelin - 
työn tehostaja 


1: 
Millainen laite 
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Yritykset ja laitokset muodostuvat erilaisista 
organisaatioista, joissa ihmiset työskentelevät 
vaihtelevissa tehtävissä mm. tuottaen ja 
käsitellen tietoja - usein asiakirjoina. Peri- 
aatteessa jokainen, joka joutuu asiakir jo ja 
laatimaan voi työssään käyttää sanelinta. Eri 
tehtäviin on valittava erilaiset sanelimet, 
sillä oikeat työvälineet takaavat parhaan 
mahdollisen työtuloksen. 


Sanelujärjestelmää ja sanelinta valittaessa 
tulisi kiinnittää huomiota seuraaviin seikkoihin: 


- millainen on sanelutarve 

- sanelimien sopivuus kokonais järjestelmään 

- koneiden käytön yksinkertaisuus 

= käyttökustannukset 

- eri liikelaitosten organisaatioiden 
tarpeet 


Tarkkojen valintaohjeiden antaminen ei ole 
mahdollista. Nykyisin markkinoilla olevat sanelimet 
ovat niin yksinkertaisia, että kaikki voivat oppia 


käyttämään niitä, Toisaalta sanelin ei kuitenkaan 


Sanelija tarvitsee koneen, jonka voi yhdellä kädellä: 


- käynnistää 
- pysäyttää 
- kelata takaisin ja kuunnella sanelua. 


Sanelun puhtaaksikirjoittaja tarvitsee laitteen, 
jonka avulla sanelu voidaan purkaa. Myös purku- 
koneessa tulee olla 


- mahdollisuus pysäyttämiseen 

- takaisinkelaamiseen jalkakytkintä käyttäen 
- korvakuulokkeet 

— kaiutin 


Nämä toiminnat voivat olla joko kahdessa erillisessä 
laitteessa tai myös yhdistettynä sanelu/purku- 
koneeseen. Yhdistetty sanelu-purkukone on yleensä 
verkkovirtaan kytkettävä pöytäkone, mutta se voi 
olla myös mukana kannettavaa tyyppiä. Edelleen 


il 
Huollon vaikutus 
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sanelin voi olla hyvin pienikokoinen taskukone, 


johon missä tahansa voidaan sanella muistiin 
merkittäväksi tarkoitettua tietoa. 


laitteita ja käyttäjän tarpeet ratkaisevat, mitä 
hän sanelimeltaan ja sen lisäominaisuuksilta 
vaatii, 


Sanelimet poikkeavat toisistaan mm. siinä, 
käytetäänkö niissä kertakäyttöistä sanelu- 
materiaalia vai uudelleen käytettävää nauha- 
kasettia, levyä tai liuskaa, sekä myös sanelu- 
ajan pituuden perusteella. Todettakoon että 
kymmenen minuutin mittainen sanelu teetlää n. 45 
min. konekirjoitustyötä. 


Eri tehtäviin valittaville sanelimille 
voidaan asettaa seuraavia vaatimuksia: 


LOKI MET toma yttöön hankitaan 

yleensä verkkovirtaan kytkettäviä sanelimia, koska 
työskentely tapahtuu työpöydän äärellä, Tällöin 
verkkovirtakäyttöinen laite on kestävin ja parhaiten 
työolosuhteita vastaava sekä myöskin taloudellisin, 


Matkakäyttöön tarkoitetussa saneli- 
messa on kiinmitettävä huomiota käytön helppouteen, 
varmuuteen sekä lisäksi sopivuuteen yrityksen 
kokonaissanelujärjestelmässä, Kun sanelinta 
tarvitaan ns. taskumuistiksi on sen koko ratkaiseva, 


Hankintaa suoritettaessa on harkittava aina mihin 
sanelinta ensisijaisesti tarvitaan ja valittava sen 
mukaan mahdollisimman oikean tyyppinen laite. 
Tällöin on muistettava, että koneen on palveltava 
käyttäjäänsä useita vuosia. lyhin aika on 3 vuotta 
(kirjanpitoarvo) mutta käytännössä 5-10 vuotta. 
Täten käyttötarkoitus on hintaa parempi valinta- 
peruste. 


valintaan 


Joskus tuodaan markkinoille laitteita, joita ei 

ehkä parin-kolmen vuoden kuluttua enää valmisteta. 
Valmistuksen päätyttyä ei ole varmuutta, pystytäänkö 
niitä huoltamaan, sillä varaosien saanti voi olla 
vaikeaa tai jona mahdotontakin, Jotta 
laitteiden huolto olisi taattu, on ostovaiheessa 
syytä varmistaa myyjältä varaosien saanti ja että 
koko maan kattava huoltoverkkn on olemassa, 


A 
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Sanelimien moitteettoman toiminnan kannalta olisi 
varminta jo hankintavaiheessa sopia myyjän kanssa 
kunnossapitohuollon periaatteista ja ajankohdista. 
Useimmat valmistajat suosittelevat huoltokertojen 
väliksi noin 500 käyttötuntia tai kerran vuodessa. 
Mikäli käyttö on poikkeuksellisen vähäistä olisi 
huolto suoritettava vähintään kahden vuoden välein. 


käytöstä. 


Joskus joudutaan uusimaan laitteita, jotka on 
korjattu asiantuntemattomissa huoltokorjaamoissa. 
Jotta vältyttäisiin ikäviltä yllätyksiltä olisi 
huollot aina teetettävä joko myyjän tai muussa 
merkkikorjaamossa. Yleensä kaikki sanelimien myy jät 
tekevät vuosihuoltosopimuksia, jolloin koneet 
saadaan säännöllisesti huolletuksi ja laitteet 
pysyvät toimintakuntoisina. 


Äänentallennusvälineet 


28) 
Minikasetti 


Sanelimissa on minikasetti nykyisin ehkä eniten 
käytetty äänentallennusväline. Minikasettia 
käytettäessä on saneluaika 2 x 15 min. (30 min. ) 

ja se vastaa puhtaaksikirjoitettuna noin 8-10 

A4 konekirjoitusliuskaa keskimääräisellä nopeudella 
saneltuna. Tämä on melko paljon, sillä tutkimukset 
osoittavat sanelujen keskimääräisen pituuden olevan 
5-12 minuuttia. Pitempiä asiakirjoja sanellessa 
voidaan tallennukseen käyttää kahta kasettia, jolloin 
puhtaaksikirjoitus voi alkaa kun asiakirjan loppu- 
osaa vielä sanellaan. Tällä tavoin sanelun valmis- 
tuttua asiakirja on myös nopeasti kirjoitettu. 
Mikäli sanelija on sanellut pitkän tekstin usealle 
kasetille voidaan työ jakaa myös useampien 


Minikasettien lisäksi käytetään äänentall 
lehtiä, mansetteja ja ääniliuskoja. 


ennukseen mm. C-kasetteja, levyjä sekä erilaisia 
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kirjoittajien kesken ja näin nopeuttaa työn 
valmistumista. 


vasten. Se ei siis tee mekaanista liikettä kuten 
musiikkinauhureissa. Näin on varmistettu laitteiden 
toimintaa, sillä sanelukäytössä on n. 75 % enemmän 
käynnistyksiä ja pysäytyksiä kuin musiikkikäytössä. 
Siirtyminen mekaanisista toiminnoista elektronisiin 
merkitsee käyttäjille luotettavuutta ja varmuutta. 


Nauhan nopeus minikasettilaitteissa vaihtelee ja on 
n. 4 cm sekunnissa, mutta koska saneluissa käytetään 
puhealuetta 300-5000 Hz ei vaihtelua havaitse 
korvalla. Minikasetti on tullut markkinoille vuonna 
1967 ja sen on kehittänyt sama valmistaja kuin C- eli 
compact-kasetin (Philips). 


ia 
Magneettinauhan rakenne 


Magnetoituva 
rautaoksidi- 
kerros 3pm 
Pohjakerros 
polyesteri- 
muovia 


6um 


1ym = — 
PT 1000" 


Magnetoituvassa kerroksessa käytetään hienojakoista 
rauta- tai kromioksidia ja sideainetta. Pohjana 
on muovinauha (esim. PVO tai polyesteri) 


252 
C-kasetti 


Enn 
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C-kasetti on sanelukäyttöön tullut minikasettia 
myöhemmin. Yleensä vain japanilaiset ovat tehneet 
nauhurista sanelimen. Eurooppalaiset valmistajat 
ovat yleisesti ottaneet käyttöön minikasetin. 
C-kasetin hyvänä puolena pidetään pitkää nauhoitus- 
aikaa, mutta sanelukäytössä tällä ei ole mainittavaa 
merkitystä, pikemminkin pituus haittaa etsittäessä 
jotain haluttua kohtaa nauhalta. 


Musiikkikasetit ovat halpoja, mutta usein halpa voi 
käytössä tulla monin verroin kalliimmaksi, Joskus 
pidetään etuna, että samoilta kaseteilta jotka 
sopivat nauhureihin voi kuunnella musiikkia, mutta 
tässä piilee myös vaara. Kuka pystyy valvomaan 
ovatko kasetit työpaikalla, jonne ne kuuluvat, 
vaiko ehkä kotona. 


C-kaseteille ennustetaan tulevaisuudessa runsaammin 
käyttöä musiikki-, kielten opiskelu-, ammattikurssi-, 
äänikirja-, atk:n tiedonkeruu- yms. käytössä kuin 
sanelussa. 


Muut kasettijärjestelmät 


2.4 
Levy järjestelmät 


AA 


Sanelukäytössä on myös muutaman laitevalmistajan 
omia kasettimalleja, joita voi käyttää vain yhden 


valmistajan laitteissa. Tämä on käyttäjän kannalta 


laitteisiin puuttuvat. Saneluajan pituudet 
vaihtelevat valmistajasta riippuen. 


Ensimmäiset sanelimet toimivat äänilevy-peri- 
aatteella. Ne olivat lähinnä levysoittimia, 

joissa oli neulatyyppinen äänipää, Levykoneet 

ovat yleensä aina pöytäsanelimia. Niitä markkinoidaan 
nykyisin vähemmän kuin esim. kasettilaitteita. Levy- 
koneita on monia eri merkkejä ja kaikilla valmistajilla 
on oma levytyyppinsä joka ei sovi toisten laitteisiin. 
Saneluajat vaihtelevat 6—20 minuutin välillä riippuen 
valmistajasta ja mallista. Levystä on käyttäjien 
parissa pidetty: sitä on helppo käsitellä ja se 

vie vähän tilaa. Sanelukohdan haku levyltä on nopeaa. 
Varjopuolena on levyn likaantuminen sekä naarmuuntu- 
minen jotka vaikuttavat heikentävästi äänen laatuun. 


Lehti- ja mansettikoneet 


Lehti- ja mansettikoneita on käytetty lähes yhtä 
kauan kuin levysanelimiakin, mutta ne eivät ole 
saavuttaneet yhtä suurta suosiota. lehteä ja 
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mansettia voidaan verrata ominaisuuksiltaan lähinnä 
levyyn. Äänimedia on taipuisa, se menee levyä 
pienempään tilaan ja on helpompi lähettää ja 
säilyttää, Heikkoutena on lehtien suo jaamattomuus 
käsittelyn aikana. Esim. pöly ja lika vaikuttavat 
äänen laatuun nopeammin kuin kaseteissa. Haittaa 
tästä aiheutuu erityisesti kirjoittajalle - sitä 
enemmän mitä enemmän laitteita käytetään-. Sanelu- 
ajat vaihtelevat 6-15 minuutin välillä. 


2,6 
Aäniliuska(rulla)koneet 


Ääniliuskakoneissa on filmin kaltainen rulla, jolle 
mahtuu useiden tuntien sanelu. laitteessa on 
leikkuri, jolla saneluliuska katkaistaan sanelun 
loputtua. liuskan pituudesta voidaan arvioida 
sanelun pituus ja sille voidaan kynällä tehdä 
merkintöjä. Liuskaa on teoriassa sekä kerta- 
käyttöistä että monikäyttöistä, mutta myös moni- 
käyttöinen liuska on käytännössä kertakäyttöistä, 
koska se leikataan sanelun mukaan pätkiksi. Uusi 
sanelu voi olla aikaisempaa pitempi ja liuskojen 
liittäminen toisiinsa olisi hankalaa. Lliuskan 

etuna on helppo arkistointi ja kuljetus. Ääniliuska- 
koneiden käyttö on ollut vähäistä, maassamme käytössä 
olevista sanelimista on niitä ehkä muutama prosentti. 


3 
Sanelimien käyttötarkoitus ja ominaisuudet 


320 
Taskusanelimet Taskusanelimet ovat pieniä, helposti mukana kannettavia 


hän sanelinta tarvitsee. Onko sen oltava niin pieni, 
että se mahtuu povitaskuun ja sitä käytetään muisti- 
kirjan asemasta vai täytyykö siihen voida kytkeä 
erilaisia lisälaitteita, kuten kokousmikrofoni, 
puhelinliitäntä, verkkoliitin jne. Kokonais järjestel- 
män kannalta olisi pyrittävä siihen, että kasetit 
sopivat myös purkukoneisiin, jotta ne pystytään 
purkamaan ilman erillistä muuntovaihetta. 


Taskusanelimelta vaadittavia ominaisuuksia ovat: 


- erillinen mikrofoni/kaiutin, jotta äänen 
laatu on hyvä myös kirjoittajan purku- 
laitteesta 

- nälytysääni, joka ilmoittaa nauhan 


loppumisen 


äänen voimak- nauhoitus- 
| kuuden säädin kytkin lisälaiterasia 


ASK mikrofoni 
pariston jännit- 
| teen/nauhoituksen 
| ilmaisin 
| 
| 
| nauhan 


käyttökytkin 


kaiutin 


Taskusanelimien laatutaso on korkea ja 
niiden suosio kasvaa jatkuvasti. 


3.8 
Matkasanelin 


3.3 
Pöytäsanelin 
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- pariston testimahdollisuus summeriäänellä, 
merkkivalolla tai neulamittarilla 

- muuntajatyyppinen puhelinliitäntä (kuten 
pöytäsanelimessakin) 

- kokousmikrofonin liitäntämahdollisuus. 
Erilaisia pöytä-, kynä- ja nappi- 
mikrofoneja, jotka ovat yhtä herkkiä kuin 
korva, on runsas valikoima. 

- verkkoliitin on joskus tarpeellinen, mutta 
ei aina välttämätön. Paristot kestävät 
yleensä n. 7-20 tumnin käyttöä. 


- toimintakytkinten sijoituksen on oltava 
käyttäjäystävällinen 
- kuljetuskotelo suojaamaan sanelinta matkan 


aikana. Kotelossa on yleensä tilaa vara- 
paristolle ja -kasetille. 


Matkasanelin on toimisto- ja matkakäyttöön tarkoitettu 
laite, jolta vaaditaan enemmän kuin taskusanelimelta. 
Se on ominaisuuksiltaan verrattavissa pöytäsanelimeen. 
Siinä on aikaosoitin ja usein merkintäliuska sanelun 
alku- ja loppumerkintöjä sekä korjauksia varten. 

Myös äänen laatu on pöytäsanelimen veroinen. Sopiva 
saneluetäisyys pienoissanelimissa on 1-10 em. laite 
ei ota hälyääniä, eikä myöskään kauempaa tulevaa 
sanelua. Matkasanelin soveltuu henkilölle, joka 
haluaa samalla laitteella selviytyä erilaisista 
sanelutilanteista matka- ja toimistokäytössä. 


Pöytäsanelin on sanelimista monipuolisin. 
Ominaisuudet, lisälaitteet ja koko vaihtelevat eri 
valmistajilla. Perusvaatimuksena on saman laitteen 
soveltuvuus sekä saneluun että purkuun. Viimeaikoina 
on pöytäsanelimien mekaanisia osia korvattu 
elektronisilla toimimoilla ja siten lisätty toiminta- 
varmuutta samalla monipuolistaen koneitten käyttö- 
mahdollisuuksia. 


Sanelimien varusteet 


ANA 
Käsimikrofoni 


Käsimikrofonia on kyettävä ohjaamaan vasemmalla 
kädellä, Mikrofonissa on oltava erillinen mikrofoni/ 
kaiutin, jotta äänen laatu saadaan riittävän hyväksi. 
Lisäksi mikrofonissa olisi oltava merkkivalo 
osoittamassa äänitystä (sammuu kuuntelussa). Toiminta- 
näppäinten on sijaittava siten, ettei sanelija erehdy 
vahingossa poistamaan tekstiä. Automaattinen &äänen- 
tason säätö, joka toimii etäisyyden vaihdellessa, 


Pikakelaus eteen 


Kasetinpitimen kytkin 


Nauhoituksen ilmaisin 


Nauhoituskytkin 


Mikrofoni 


Lukituskytkin 


Käyttökytkin 


Känen voimakkuuden 


säädin Merkintäkytkin 


Indikaattorin osoitin 


Sanelu- ja toistoajan 
ilmaisin 


Liitin 
kokousmikrofonille 


Matkasanelin on tasku- ja pöytäkoneen välimuoto. 


Kasetin- yy 
pidin Muistiliuskan pidin 
Sisäpuhelimen 


pistorasia Puhelinäänityskytkin 


Kasetin- Kokouskytkin 


Verkkokytkin piimen 
Känitys/ Nauhan pikatyhjennys 
Ohjeet 
Pikahakija 
Takaisinkelaus 
kirjeen loppu 
Käynnistys/ Aikailmaisin 
Pysäytys 
Pikakelaus 
eteen 
Kovaääninen 
Pikakelaus 


taakse 


Jalkakytkimen säätö 


pistorasia 


Känen 
voimak- 


Puhelinliittimen Ken Pysäytys 
istorasia Ä 
z Kovaääninen Sisäpu- kytkin 
Korvakuulokkeen helimen/ 
pistorasia koväaääni- 
Mikrofonin Ilmaisin sen kytkin 
pistorasia lamppu 


Pöytäsanelimen osat 


jolloin kone toistaa läheltä ja kaukaa tulevan 
Sänen lähes samantasoisena, on myös etu. Pöyll= 
sanelimen käsimikrofonia käytettäessä on sopiva 
saneluetäisyys, jolla saadaan paras mahdollinen 
äänentoisto, 5-15 cm. 


4.2 

Jalkakytkin Jalkakytkimellä voidaan kirjoitettaessa ohjata 
käymnistystä, pysäytystä ja takaisinkelausta. 
Käytettäessä jalkakytkintä ovat kädet vapaana 
kirjoituskonetta varten. Tällöin ei synny 
keskeytyksiä konetta ohjattaessa ja työskentely 
sujuu joustavasti. Vaikka jokaisella laite- 
valmistajalla on jokseenkin samat toiminnat jalka- 
kytkimessä, on ohjauskytkimet sijoitettu eri 
koneissa eri tavoin. Niiden käyttöön tottuu 
yleensä muutaman käyttökerran jälkeen. 


4.3 
Korvakuulokkeet 


Kirjoittajalle ovat korvakuulokkeet, joita hän 
käyttää kuunnellessaan saneltua tekstiä, välttä- 
mättömät. Purkukoneissa on yleensä kuuntelua 
varten myös kaiutin, mutta mieluimmin kirjoitetaan 
kuulokkeiden avulla, Tällöin sivuäänet eivät 
häiritse kirjoittamista. Korvakuulokkeita on useita 
malleja, jokaisella laitevalmistajalla omansa. 

Niitä on saatavana stetoskooppimallisina, yhden 
korvan kuulokkeina ja stereokuulokkeina. Kirjoittajan 
on syytä kokeilla, mitkä kuulokkeet parhaiten 
sopivat itse kullekin. 


4.4 
Puhelinliitäntä 


Puhelinliitännän käyttö sanelimissa helpottaa 
työskentelyä. Virran ollessa kytkettynä puhelin- 
äänityskytkimen painallus ohjaa keskustelun 
nauhalle, josta se puhelun päätyttyä voidaan 
kuunnella. Hyvä tapa on ilmoittaa toiselle osa- 
puolelle, kun keskustelu nauhoitetaan. Nauhoitettua 
puhelua koskevat puhelinsalaisuudesta annetut 
määräykset eikä sitä saa antaa kolmannelle osa- 
puolelle kuultavaksi ilman lupaa. Virallista 
todistusvoimaa ei äänityksellä ole. Normaalisti 
äänitys helpottaa muistiinpanojen tekoa. Esim. 
ulkomaan puheluista voidaan nauhoitetun keskustelun 
jälkeen varmistua, että asia on ymmärretty oikein. 


EES, pyssy VENIAOSAET- SUOSIA | VARKISKIAITINENEN . VAOSIK TIN 


Pöytäsanelin on yleensä verkkokäyttöinen ja varusteiltaan monipuolinen. 


Tätä sanelinta markkinoidaan »ajatustankkina ja delegointivälineenä — johtajan ja 
sihteerin välisenä kuumana linjana». 
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4.5 
Pikapuhelinliitäntä 


Sanelimen pikapuhelinliitäntä on melko uusi 
mahdollisuus. Eräissä sanelukonemalleissa on 
mahdollisuus kahden sanelimen välille kytkeä pika- 
puhelimet. Tämän yhteyden avulla sanelija ja 
kirjoittaja voivat keskustella keskenään. 
Kirjoittaja voi esim. tiedustella kuinka jokin 
sanelun kohta kirjoitetaan ja sanelija voi 
välittömästi antaa vastauksen. 
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Sanelujärjestelmiin liittyvät erikoislaitteet 


Siel 

Automaattinen sanelujärjestelmä 
Markkinoille on tulossa keskitettyjä sanelu- 
järjestelmiä, joissa saneluaika on jopa kuusi 
tuntia. Nämä laitteet ovat tarkoitetut 
täydentämään tavanomaisten sanelimien toimintaa 
siten, että kiireelliset sanelut voidaan sanella 
suoraan kirjoittajille. Myös toimistoajan ulko- 
puolella voidaan sanella, sillä laite on käyttö- 
valmiina ympäri vuorokauden. Automaattisissa 
sanelujärjestelmissä käytetään samoja kasetteja 
kuin muissakin sanelimissa, joten puhtaaksikirjoitus 
voi aina tapahtua samoilla purkukoneilla. 


Järjestelmä toimii seuraavasti: 


Sanelija käynnistää järjestelmän valitsemalla oman 
puhelimensa välityksellä tietyn puhelinnumeron, 
joka saattaa järjestelmän automaattisesti käyttö- 
valmiiksi. Jos sanelin on käytössä, kuuluu 
"varattu" merkki, Kolme sekuntia sen jälkeen, kun 
on saatu yhteys vapaaseen koneeseen, se kytkeytyy 
automaattisesti sanelua varten. Kaikki saneluun 
liittyvät toiminnat (äänitys, pysäytys, takaisin- 
kelaus, toisto, kirjeen alkamisen ja päättymisen 
merkitseminen, ohjeiden merkitseminen, pikakelaus 
eteen, pikakelaus taakse, valvojan kutsu jne.) 
tapahtuvat puhelimen valintalevyn välityksellä. 
Myös aiemmissa kaseteissa olevan sanelun kuuntelu 
ja korjaus on mahdollista. 


502 
Kokousäänityslaitteet 


Kokousten äänittäminen on tullut yhä ajan- 
kohtaisemmaksi, koska usein halutaan jälkikäteen 
tietää sanatarkasti mitä kokouksessa on puhuttu. 


' liummassa  j- LIITIN 


| 


0 o 


Kasettiteline Kalutin 
merkintäliuskat kasettitelineen vapautin 
aika-asteikon osoitin 
hälytysvalo aika-asteikko 
sanelujen rajoitin 
virtakytkin 
kiireellisyysnäppäin 
merkkivalo voimakkuuden säädin 


valvojan kutsuvalo 
varattuvalo 
kasetin ylitysvalo 


ohitusnäppäin 
pikapuhelimen kytkin 


kasetin poistaja 
SSONTIP j kasetin vaihto 


pikakelaus eteen 


toisto 
pikakelaus taakse 


pysäytys 


Automaattisen sanelujärjestelmän osat. 


SD 


Kokousten äänittämiseen on perinteisesti käytetty 
nauhureita. Nauhurit on kuitenkin suumiteltu 
musiikkikäyttöön ja ne tallentavat sekä hyvin 
korkeat että matalat äänet ja siis myös kaikki 
Kirjoitettaessa tällaista äänitystä puheesta on 
vaikea saada selvää, Nauhureista puuttuu myös 
yleensä jalkakytkin. Kirjoittaja joutuu ohjaamaan 
käsin laitetta ja työskentely hidastuu. 


Näiden epäkohtien korjaamiseksi sanelimien 
valmistajat ovat kehittäneet kokousäänitys- 
laitteistoja, joissa käytetään samoja sanelimia 
kuin tavanomaisissa saneluissa ja kirjoitus 
tapahtuu samoilla purkulaitteilla. Kasettien 
nauhapituus on kokouskäyttöä ajatellen lyhyt. 
Tämä ongelma on ratkaistu kytkemällä äänitystä 
varten kaksi sanelinta sarjaan - kun ensimmäinen 
nauha loppuu, toinen jatkaa äänitystä. Siirtymä- 
vaiheessa äänittävät molemmat koneet muutaman 
sekunnin samanaikaisesti. Perusosaan on 
kytkettävissä useita mikrofoneja. Ne voidaan 
kytkeä toimimaan erikseen eri puolilta kokous- 
paikkaa tulevien puheenvuorojen mukaisesti. 
Laitteistoon kuuluu myös korvakuuloke/mikrofoni, 
josta sihteeri voi tarkkailla kuinka äänitys onnistuu 
ja kuiskata nauhalle kunkin puhujan nimen. 


ensimmäinen kasetti tarvittaessa vaikkapa antaa 
kirjoitettavaksi. Kirjoitustyö voidaan jakaa 
usean kirjoittajan kesken ja tällä tavoin voidaan 
suurenkin kokouksen puheet saada nopeasti 
kirjoitetuiksi jopa niin, että välittömästi 
kokouksen päätyttyä kaikki puheenvuorot ovat 
paperille kirjoitettuna. 


50 
Keskussanelu järjestelmät 


Keskussanelujärjestelmiä on ollut markkinoilla 
kauan, mutta ne eivät ole saavuttaneet erityistä 
käyttäjien suosiota. Niiden periaate on hyvä; 
sanelija ei tarvitse yksittäistä konetta vaan 
koneet on sijoitettu konekirjoituskeskukseen. 
Sanelu tapahtuu puhelimen, pikapuhelimen tai 
erikseen kytkettävän mikrofonin välityksellä, 
Numerokoodeilla tai näppäimillä voidaan sanelu- 
toiminnat hallita kaukosäädöllä, Kirjoitus- 
keskuksessa voidaan kytkeä useita sanelimia rinnan 
ja ne voivat olla samanaikaisesti monen saneli jan 
käytössä. 
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Nauhan loppuessa sanelu kytkeytyy automaattisesti 
toiseen koneeseen tai varakoneeseen, Ajansäästöä 
saavutetaan sanelun mennessä suoraan kirjoitus- 
keskukseen. Saneluun saattaa tosin liittyä jokin 
asiakirja, joka täytyy lähettää kirjoituskeskukseen. 


Kiireellisen sanelun etsiminen keskussanelujärjes- 
telmässä on vaikeaa useiden käytössä olevien koneiden 
vuoksi. Käyttäjien on toisinaan vaikea oppia 
laitteiston tehokasta käyttöä. 


Taskusanelimet ovat kehittyessään poistaneet 
keskitetyn sanelulaitteiston tarvetta. Lisäksi 
niiden hankintahinta on vain kolmasosa pöytäsanelimie! 
hinnasta. Tulevaisuudessa keskussanelujärjestelmät 
jäävät todennäköisesti ainoastaan suppeiden erikois- 
käyttäjäryhmien saneluratkaisuksi. Tämä mahdollisuus 
on luonnollisesti säilytettävä, joten keskussanelu- 
järjestelmien organisointiin ja siihen liittyviin 
ongelmiin on kiinnitettävä erityistä huomiota. 


5.4 
Opetus järjestelmät 


Sanelun- ja konekirjoituksen opetusta varten on 
kehitetty laitteistoja, joissa käytetään tavallisia 
sanelimia. Sanelun ja siitä kirjoittamisen oppi- 
minen on tärkeätä, jotta laitteita voitaisiin 
käyttää tehokkaasti hyväksi työelämässä. Koulussa 
opittua sanelimien oikeata käyttöä on myöhemmin 
helppo soveltaa käytännön työelämään, 


Opetus järjestelmä koostuu valvontayksiköstä ja 
kuuntelupisteistä. Järjestelmään voidaan liittää 
jopa 40 oppilaspaäikkaa. Eräässä opetus järjestelmässä 
on neljä kanavaa, joilta oppilas voi valita 
haluamansa ohjelman oman edistymisensä mukaisesti. 


Ohjausyksiköstä opettaja valvoo luokan toimintaa. 
Hän voi pysäyttää, kytkeä toistolle tai kelata 
takaisin oppilaiden sanelimia, sekä kuunnella 
kutakin kanavaa ja puhua oppilaille. Opettaja 
liikkuu luokassa valvoen oppilaiden työskentelyä. 
Opetusohjelmat voidaan valmistaa vaikkapa matka- 
sanelinta käyttäen minikaseteille. Opetusohjelmat 
voidaan valvontayksiköstä käsin nauhoittaa kunkin 
oppilaan sanelimeen, 


Opetuslaitteistoja on Suomessa käytössä mm. yli 
30 kauppaoppilaitoksessa. 
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5.5 
Automaattinen puhelinvastaaja 


Eräs uusimpia sanelimien käyttösovellutuksia ovat 
kauko-ohjattavat puhelinvastaajajärjestelmät, 
jotka sekä vastaavat puhelimeen sen haltijan 
poissaollessa että ottavat vastaan sanomia, jotka 
puhelimen haltija voi purkaa erityisen ohjaus- 
laitteen avulla jopa toiselta paikkakumnaltakin. 
Puhelinvastaajiin mahtuu yleensä noin 50 sekunnin 
pituinen ulosmenevä puhelinsanoma ja ne ottavat 
vastaan jopa 30 tulevaa sanomaa. Järjestelmät 
toimivat seuraavasti: 


1 Ulosmenevä vastausteksti sanellaan 
mikrofonin välityksellä laitteeseen. 

2 Saneltu teksti tarkistetaan kaiuttimen 
avulla. Samalla suoritetaan mahdolliset 
korjaukset. 

5 Laite kytketään toimintaan, jonka jälkeen 


se vastaa automaattisesti tuleviin 
puheluihin ja ilmoittaa soittajalle 
nauhalla olevan sanoman sekä nauhoittaa 
soittajan viestin. 


4 Saapuneet sanomat (puhelut) voidaan 
kuunnella joko vastauslaitteen oman 
kaiuttimen avulla tai kauko-ohjausta 
käyttäen toisesta puhelimesta. Eri- 
laisin varmistuksin on estetty ulko- 
puolisten mahdollisuus kuunnella 
nauhoituksia. 


6 
Sanelimien tulevaisuus 


Sanelimien tulevaisuus voidaan kiteyttää seuraaviin 

olettamuksiin: 

- sanelukoneiden lukumäärä ja käyttäjäjoukko 
tulee voimakkaasti kasvamaan 


- laitteiden käyttömahdollisuudet moni- 
puolistuvat samalla kun käyttö yksin- 
kertaistuu 


- elektroniikka halventaa koneiden hintoja 
sekä lisää niiden toimintavarmuutta 


PHILIPS = 


Sanelimet ja 
järjestelmät 


Carmuta | — Audio Trainer 
— Valotaulu 
— Kokousäänittäjä 
— Puhelinvastaajat 
— Keskussanelujärjestelmä 


Maahantuoja: Oy Konttorityö 


Pohjoisesplanadi 25 A 
00100 Helsinki 10 
Puh. 661 321 


SANELU 
1 
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Sanelun käyttö asiakirjojen laadinnassa 


2 
Sanelun toteutus 


PÄTSI 
Sanelun vaiheet 


Asiakirjojen lopullista laadintaa, puhtaaksi- 
kirjoitusta, edeltää yleensä konseptin eli 
luonnoksen tekeminen. Se on toteutettavissa 
monin eri tavoin: 


- kallein, hitain ja epärationaalisin tapa 
on kirjoittaa konsepti käsin 


- mikäli konseptin laatija käyttää kirjoitus- 
konetta on tulos jo paljon parempi, joskin 
kirjoitusnopeus on vieläkin ratkaiseva 
tekijä. Tyylillä "2 sormea kirjoittaa, 

8 lepää" ei vielä päästä kovinkaan 
mahtaviin lyöntilukuihin. 


- saneltaessa pikakilrjoittajalle on toimintaa 
rationalisoitu jo melkoisesti, mutta nyt 
ja vielä sidotaan työhön samanaikaisesti 
kaksi ihmistä 


- sanelukoneen käyttö onkin tavoista paras, 
Sitä käytettäessä säästetään sekä sanelijan 
että puhtaaksikirjoittajan aikaa ja monasti 
voidaan vielä vapautua määräajallisista 
tai maantieteellisistä rajoituksista - onhan 
käytettävissämme automaattiset- ja keskus- 
sanelujärjestelmät. 


Sanelukoneen käyttöön siirtyminen edellyttää jonkin 
verran harjoittelua ja tiettyjen rutiinien 
omaksumista: asiakirjojen, kirjeiden jne. laatimis- 
tapa on systematisoitava, mutta mistään yli- 
pääsemättömistä vaikeuksista ei ole kysymys. 
Käyttökelpoinen tapa on edetä helpoista saneluista 
vaikeampiin samalla luopuen yhä enemmän tukitekstien 
ja muistiluetteloiden käytöstä. 


Sanelu ja sitä seuraavat työvaiheet voidaan jakaa 
seuraaviin osiin: 


saneltavan tiedon kokoaminen ja muokkaus 
sanelun jäsentely 

sanelua koskevien ohjeiden anto 

tekstin sanelu 

sanelun purku ja kirjoitus 

tarkistus ja korjausten teko 


TES 501 
tekstin käsittely- ja tallennus- 


järjestelmä 
Vaihdettava tietolevy, jossa suora- Tehokas toimistojen ja liikeyritysten 


saannin kapasiteetti on yli 100 sivua tekstiliikenteen kirjoitus- ja tallennus- 

tekstiä. Huokea, hyvä ja nopea tallennus- järjestelmä. 

media. Elektroninen näyttölaite. Korjaukset 
Jatkolomakkeiden ja arkkien syöttö- täysin elektronisesti. 

laite. High duality printer. Kirjasinkiekko. 
TES 501 sopii kaikille yrityksille, Sekä Pica- että Elitejako ja suhteutettu 

joissa kirjoitetaan tekstiä. teksti. 


Olivetti (Suomi) Oy , Luoteisrinne 4, 02270 Espoo 87 
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KIRJAINKOODIT 
Epätavalliset nimet, vierasperäiset ja tekniset sanat 
yms. missä erehtymisen vaara on suuri, on saneltava 
kirjaimittain. 
Suomalainen koodi Kansainvälinen koodi 
A Antti Alfa 
B Bertta Bravo 
C Cecilia Charlie 
D David Delta 
E Eemeli Echo 
F Felix Foxtrot 
G Gideon Golf 
H Heikki Hotel 
Eä Iivari India 
J Jussi Juliet 
K Kalle Kilo 
L Lauri Lima 
M Matti Mike 
N Niilo November 
[0] 01li Oscar 
E Pekka Papa 
a Kuu Ouebec 
öh Risto Romeo 
S Sakari Sierra 
D Taneli Tango 
U Urho Uniform 
V Ville Victor 
W Kaksin - Whiskey 
kertainen V 
X Aksä X-ray 
X Yrjö Yankee 
Z Zeppeliini Zulu 
Ä Ruotsalainen O 
Ä Aiti 
Ö Ol jy 
v Saksalainen Y 
Numerokoodit 
1 ksi 
2 akkonen 
5 kolmonen 
4 neljä 
5) viisi 
6 kuusi 
U seitsemän 
8 kahdeksan 
9 yhdeksän 
(0) nolla 
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Seuraavassa käsitellään eri vaiheita yksityis- E: 
kohtaisemmin, mutta aluksi pari sanelujärjestelmän 
tehokkaan toteutuksen peruselementtiä. 


252 
Asiakirjastandardit 


Asiakirja- ja lomakestandardien käyttöönotto 
yrityksessä ja niiden tunteminen helpottaa 
ratkaisevasti sanelujärjestelmien käynnistystä 

ja käyttöä. Asiakirjojen ja lomakkeiden perus- 
rakennetta sekä järjestelmällistä konekirjoitusta 
selostavat standardit vakioivat tietojen paikat 
lomakkeilla, jolloin enempää sanelijan kuin | 
kirjoittajankaan ei tarvitse harkita niiden 
sijoitusta tai kerrasta toiseen toistaa samoja 


sijoitteluohjeita. 

2.3 

Välimerkit Kirjoittajien olisi hallittava välimerkkien oikea 
käyttö. Ei ole tarkoituksenmukaista, että sanelija 
sanelee pilkut, pisteet jne. 

2.4 


Saneltavan tiedon kokoaminen 


Ennen sanelun aloitusta on sitä koskeva tietoaines 
oltava koottuna, tarvittaessa muokattuna ja se on 
pidettävä sanelun aikana esillä, käytössä. 


ja 

Jäsentely Koko sanelun mielekkyys ja sen onnistuminen 
perustuu sitä edeltävään tiedon ja tekstin jäsentelyyi 
Ei siis pidä rynnätä suinpäin sanelimen ääreen, 
vaan asiat ja asiakokonaisuudet on ensin harkittava 
ja ryhmiteltävä haluttuun muotoonsa ja loogiseen 
järjestykseen. 

2.6 


Sanelua koskevat ohjeet 


Ennen varsinaisen tekstin sanelua on kirjoittajalle 
ilmoitettava joukko sanelua koskevia ohjeita. 
Näitä ovat mm. 


- sanelijan nimi ja muut yhteydenottotiedot 

- onko kysymyksessä asiakirjan lopullinen 
muoto vaiko luonnos 

- työn kiireellisyysaste 

- käytettävä lomake 


- montako jäljennöstä tarvitaan, sekä 
mahdollisesti mikä on haluttu jäljentämis- 
tapa 

- asiakirjan kieli 
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tiedot liitteistä 

- mahdolliset ulkoasua tai sisältöä, väli- 
merkkejä jne. koskevat erityisohjeet 

- asiakirjan nimi ja numero 


KAS 

Sanelu Sanelu olisi pyrittävä suorittamaan mahdollisimman 
tasaisesti ja selvästi luesuen sekä rauhallisesti 
hengittäen. Häiritseviä sivuääniä olisi vältettävä, 
sanelu olisi aina pyrittävä toteuttamaan kaikilta 
ulkoisilta häiriöiltä suojattuna. Turhien tyhjien 
nauhoituspätkien välttämiseksi olisi sanelin aina 
suljettava miettimishetkien ajaksi. 


Muita sanelua selventäviä ohjeita ovat seuraavat: 


- sanelija kirjoittaa sanat sanellussa 
muodossa (esim. = esim.) esimerkiksi = 
esimerkiksi) 

- vaikeat ja vierasperäiset sanat, nimet 
jne. on saneltava kirjaimittain ja 
sovittuja kirjainkoodeja käyttäen 

- luvut on saneltava numeroittain 

- kappaleitten alut sekä ranskalaiset viivat 
on ilmoitettava. Ne sekä muut vastaavat 
ohjeet (alleviivaus, harvennus jne.) on 
erotettava tekstistä sanalla "stop" 

- sanelun jatkumisesta kasetin toisella 
puoliskolla, uudella kasetilla jne. on 
ilmoitettava 

- sanelun päättymisestä on ilmoitettava. 
Samoin on sen pituus merkittävä merkintä- 
liuskalle tai vastaavalle. Näin kirjoittaja 
tietää jo emnen työnsä aloittamista sen 
keston. 


2.8 
Purku ja kirjoitus sekä korjaukset 


Kun nauhoite lähetetään kirjoitettavaksi, on 
samalla mukana toimitettava muu siihen liittyvä 
aineisto, vastattava kirje tms. 


Pitkät sanelut voidaan jakaa usealle kirjoittajalle 
jolloin voitetaan aikaa, Yleensäkin kirjoitus- 
vaiheen organisointiin olisi kiinnitettävä 
riittävästi huomiota. Esim, tapauksissa joissa 
saneltuun tekstiin tehdään myöhemmin runsaasti 


korjauksia, olisi harkittava tehokirjoittimien 
käyttöä. 
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3 
Sanelutoiminnan organisointi 


Sanelimien halpeneminen sekä pyrkimys työn 
tehostamiseen on tuonut nämä laitteet yhä useamman 
käyttöön. Organisatorisesti on sanelukysymyksiä 
ratkaistu monin eri tavoin, mutta erityisen käyttö- 
kelpoisilta vaihtoehdoilta vaikuttavat seuraavat 


- helpoiten sanelujärjestelmä toteutetaan, 
kun puhtaaksikirjoittajana toimii saneli jan 
oma sihteeri tai vastaava 


- laajemmissa järjestelmissä voidaan 
kirjoituskeskuksen toimintaa tehostaa sekä | 
sen työpainetta tasata automaattisten | 
sanelujärjestelmien avulla | 


- viimekädessä saneluorganisaatio on kuitenkin 
ratkaistava ja toteutettava "talokohtaisesti", 
jolloin päätöksiin vaikuttavat jo olemassa 
olevat laitteet, saneli joiden lukumäärä sekä 
sanelujen laatu ja sisältö ja määrä. 

Parempi on aina edetä hitaasti ja varmasti 
kuin hankkia liian tekniset ja vaikeasti 
käytettävät laitteet ja epäonnistumisen 
jälkeen aloittaa kaikki taas alusta. 
Sanelimien monipuolisuus ja hintojen halpuus 
mahdollistavat tämän "tyvestä puuhun" - 
menettelyn nykyisin helposti, 


LÄHTEET 


Kirjat 


2 
Standardit 


a 
Esitteet 


Anttila-Suikkanen: Atk-lomakkeiden suunnittelu- 
opas, Joensuu 1975 


Anttila-Pesonen-Suikkanen: XKonttoritoimintojen 
kehittäminen, Helsinki 1976 


Suikkanen-Anttila-Andersson: Hallinnon ja kaupan 
asiakirjat, Helsinki 1974 

SFS-standardit 

Seuraavien maahantuojien kirjoituskone-, sanelin- 
ja tehokirjoitinesitteet 

Esselte Office Machine Oy (Citicen, Hermes) 
Esselte System Oy (Esselte Scribona, Asint Rols) 
Oy Facit-Addo Ab (Facit) 

Oy International Business Machines Ab (IBM) 

Oy Konttorityö (Philips) 

Oy Merso Ab (Triumph) 

Olivetti (Suomi) Oy (Olivetti) 

Sivenin Koneliike Oy (Olympia) 

Oy Teledict Ab (Grundig) 


Oy Temo Ab (Dictophone) 


TURUN YLIOPISTON KIRJASTO 


ÄÄKIRJASTO | 
145 109 2390 


* ONUMEROA 


VUODESSA 


Perhonkatu 5 E 
00100 Helsinki 10 
Puhelin (90)444 102 


Päätoimittja: Pertti Jotuni 
Tavattavissa vain 
puhelimella (90) 883 234 


Toimitussihteeri: Aikakauslehtien Kirjapaino: 

Saila Parikka-Kuismin Liiton jäsen Kymi Kymmene 
Kouvolan Kirjapaino 

imi : Kustantaja: 

Toimitusnevosto: 

Osmo Asteljoki Konttorikoneliikkeiden Ilmoitukset: 

Tom Hynninen Yhdistys r.y. Saila Parikka-Kuismin 

Pentti Höykinpuro Mannerheimintie 14 b Puhelin (90)444 102 

Ora Kovero 00100 Helsinki 10 

Jussi Mattila Puhelin (90)643 653 Ilmoitussihteeri: 

Heikki Paalanen Mirika Suikkanen 


Puhelin (90)447 960 


Tilaa nyt-alkuvuoden numerot ilmaiseksi ! 


